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1 Altalédnos rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja

A Szakképzési torvény 32. §- aban foglaltak alapjan a kozoktatdsi intézmény miikddésére,
belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat
hatarozza meg.

A 20/2012. (11.7.) Korm. rendelet 95. § alapjan a szervezeti és miikédési szabalyzat (SZMSZ)
hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre
vonatkoz6 Gsszes olyan rendelkezéseket, amelyeket masik jogszabély nem rendez.

Az SZMSZ létrehozdsanak jogszabalyi hatterét az alabbi torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek biztositjak:

e A 2019. évi LXXX. torvény a Szakképzésrol

e A 20/2012. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzési torvény végrehajtasardl

e A 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartas miik6dési rendjérol

e A 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e A 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnywvé, pedagégus-kézikdnywvé nyilvanitas,
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

e A 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tanuldi tankOnyvtamogatis és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

e A 2011. évi CXII. toérvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és az informacid
szabadsagrol

o Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérsl

o A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola- egészségiigyi ellatasrol

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, j[6vahagydsa, megtekintése

A szervezeti és mlikodési szabalyzatot az oktatdi testiilet fogadja el. Kikéri a diakdnkormanyzat
véleményét. A féigazgatod hagyja jova a kancellér egyetértésével!

Az SZMSZ nyilvdnos, megtekinthet6 a székhelyiskola és a tagintézmény: kényvtaraban, az
iskola titkdrsagan, elektronikus formdaban pedig az intézmény halézatan és honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, a tanulék sziileire, valamint
mindenkire, aki az intézmény teriiletén tartézkodik.



A szervezeti és mUkodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve koételezd érvényii.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval valik
érvényessé, és hatdrozatlan id&ére szél.

Az SZMSZ elGirasai azokra az iskolai és iskolan kiviili, tanitasi idében, illetve tanitési idén kiviil
szervezett programokra vonatkoznak, amelyeket a szakmai program alapjan az iskola szervez,
és amelyeken az iskola ellatja a tanuldk feliigyeletét.

Az SZMSZ- t a rendeletek elGirasai szerint fellil kell vizsgalni, szlikség szerint évente.

Ez az SZMSZ 2020. szeptember 1. lép életbe.

A szakmai alapito okiratban foglaltak részletezése és eqyéb szabdlyozdsok

A koltségvetési szerv iranyito szerve:

1. Megnevezése: Innovacios és Technolégiai Minisztérium
2. Székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv megnevezése:

1. Megnevezése: Karcagi Szakképzési Centrum
2. Székhelye: Karcag, Dézsa Gyorgy ut 29.
3. Telephelyei: Karcagi SZC Teleki Blanka Gimnazium,

Technikum és Kollégium
5400 Mezétur, Dozsa Gyorgy utca 17.

5400 Mez6tur, Dézsa Gyérgy utca 19.

A kdznevelési intézmény neve:

1. Megnevezése: Karcagi Szakképzési Centrum
2. Székhelye: Karcag, D6zsa Gyorgy ut 29.
3. OM azonosité: 203040
4. Tipusa: tobbcélu kdznevelési intézmény
5. Alapito és fenntartd neve:
Nemzetgazdasagi miniszter
6. Székhelye: 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4
7. Tagintézménye: Karcagi SZC Teleki Blanka Gimnazium, Technikum és Kollégium

5400 Mezétur, Dézsa Gyorgy utca 17.



1.1 A mikodés rendje

1.1.1 A miikédés rendje az iskolaban

Az iskola éves mikédési rendjét tanév rendjérdl sz6l6 rendelet alapjan késziti az igazgatd. A
munkatervet az oktatdi testiilet fogadija el.

A tanitasi - eltér6é rendelkezés hidnyaban - szeptember hé elsé napjan kezd6dik és junius
kozepéig tart. A tanévnyitd Ulnnepély és a tanévzard linnepély idGpontjit az éves
munkatervben hatarozzuk meg, az igazgato javaslata alapjan.

rrrrr

rendjérdl sz616 rendeletben el6irt id6pontig), a masodik félév a szorgalmi id6 végéig tart.
Az iskolai tanév helyi rendjében (éves munkatervben) meg kell hatarozni:

- aziskolai tanitas nélkili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat

- aszlinetek idGtartamat

- amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai innepek megiinneplésnek id6pontjat
- az évi rendes didkkozgylilés idejét

- aoktatoi értekezletek idGpontjat

A tanitas nélkiili munkanapok felhasznalhatdk:

- nemzeti,

- iskolai hagyomanyok,

- nevel6testiileti értekezletek, tovabbképzések,

- adiakok szellemi, testi, erkdlcsi nevelését szolgalo rendezvények,

- tanulmanyi kirandulasok,

- didknap céljara
Az iskolai tanitas nélkiili munkanapok szamat a tanév rendjérél sz616 rendelet hatarozza meg.
Intézménylink altaldban, ha errél az oktatéi testiilet az adott tanévre vonatkozdéan masképpen
nem dént az éves munkaterv elfogadasakor, az aldbbiak szerint osztjuk szét:

3 napot az irasbeli érettségik idején, az els6 harom napon (magyar, matematika,
torténelem)
- egy nap a diakbizottsag dontése alapjan a Teleki nap
- egy nap pélyaorientaciés nap
- 2 nap pedigiskolai rendezvényre, értekezletre, nevelGtestiileti tovabbképzésre fordithato
az évi feladatok ismeretében, az adott tanév munkatervében régzitettek szerint
A fenti alapelveket az adott tanévre vonatkozéan a mindenkori éves Munkatervben

maodositani lehet az éves feladatoktdl, naptari atcsoportositasoktdl fiiggéen.

Tanulmanyi kirdndulasok ugy szervezheték, hogy azok az oktatas folyamatat ne akadalyozzak.
Tobb napos kirdndulasra évente legfeljebb két munkanap veheté igénybe, el6zetes tervezés
és egyeztetés alapjan. Tanulmanyi kirandulds csak olyan esetben szervezhetd, ha az osztaly
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sziilGi kozossége erre felkéri az osztalyfGnokot, és a sziilSk vallaljak a tanulmanyi kirdndulds
koltségét, melyrél irasban nyilatkoznak.

Az intézmény miikodési teriiletét tobb egységre tagolhatjuk.

- azintézmény fGépliletében, a Dozsa Gyérgy utca 17.
- aDodzsa Gyorgy utca 19.
A kollégium

- Dozsa Gyorgy utca 17.

£

A tanitds helye éltalaban az iskolaépiiletben 1év6 tantermek, tornaterem, sportudvar. A délutani
gyogytestnevelés foglalkozasokra a tanulok Onalléan mennek az uszoddba. Alkalmanként
oktatasi helyiségnek mind6siil a kényvtar. Ideiglenes tanitdsi helynek mindsiil a szakmai oktatas
céljéra kijelolt munkahely, teriilet, izem, intézmény.

1.1.2 A miikodés rendje a kollégiumban

A kollégiumi tanév helyi rendjét a kollégiumi munkaterv hatarozza meg.

1.2 Az oktatéi munka belsd ellen8rzésének rendje

1.2.1 Az oktat6i munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

Az oktatéi munka bels6é ellendrzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A oktatéi munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eléfordulé hibak mielébbi feltarasa,
majd a feltarast kovets helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenérzés célja masrészrél az oktatdi munka hatékonysaganak fokozasa.
1.2.2 Az oktatoi munka belsé ellenbrzésére jogosultak

Az oktatdi munka belsé ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:

- az intézmény vezetdje
- azigazgato helyettesei
- gyakorlati oktatasvezet6
Az oktatoi munka belsS ellen6rzésébe bevonhatdak a szakmai munkak&zosségek.

A szakmai kdzosségek a munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.

A pedagdgiai munka bels§, valamely teriiletre vonatkozd ellenGrzésére az intézmény
valamennyi oktaté dolgozdja javaslatot tehet.



A bels§ ellenérzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az igazgatd haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

1.2.3 Az ellenérzés, értékelés témdai

Az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése

A taniigyi dokumentumok ellenérzése

Bels6 szabalyzatok, programok rendszeres feliilvizsgalata
A szakmai program bevalasanak vizsgalata

Az intézkedési tervek végrehajtasanak ellenérzése

Eves szakmai beszamolé

Ev végi statisztikai adatok elemzése

Tanuloi tudasmérés
1.2.4 Az oktatoi munka belsé ellenérzésének formdi

Az oktatdi munka belsé ellendrzésének formai kiildnésen a kévetkezék lehetnek:

- szObeli beszamoltatas,
- lrasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oraldtogatas,
- foglalkozaslatogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
- szaktanacsaddkon, szakért6kon keresztiil,
- érettségi vizsga, szakmai vizsga eredmények elemzése,
- tanligyigazgatasi dokumentumok vizsgalata,
- rendezvények megtekintése,
- kérdGiv,
- tanuldi felmérés
- személyes beszélgetés,
- egyéb mddok.
Kézvetlen ellenérzés

- az 6rak és foglalkozasok ellenérzése,
- iskolai és osztalyszinti{i rendezvények ellenérzése,
- beszamoltatas,
- azintézmény helyiségeinek szemléje,
- egyéb ellendrz6 tevékenység.
Kozvetett ellendrzés

- atanulék munkajanak ellenérzése,
- tantargyi felmérdk, tudasszint-mérés,
- tanulmanyi verseny eredményeinek elemzése,



- egyéb versenyeredmények elemzése,
- tovabbtanulasi eredmények elemzése,
- oktatasi dokumentumok, tanligyigazgatasi dokumentumok ellenérzése
Az igazgaté a pedagédgiai munka belsS ellenérzése céljdbdl éves munkatervet készithet.

Az intézmény igazgatésdga

Folyamatosan ellenérzi:

- atanérakat
- az oran kivili foglalkozasokat
- aziskolai rendezvényeket, azok elGkészitését,
- azintézményi dolgozok munkafegyelmét, munkavégzését,
- atanulék munkajat és fegyelmét,
Idészakosan ellenérzi

- az oktatasi és taniigyigazgatasi dokumentumokat,

- év eleji adminisztraciés munkak elvégzését (javitd vizsgak, napldk, statisztikak stb.)

- az intézmény helyiségeinek targyi felszereltségét, rendjét, tisztasagat, (évente
legalabb harom alkalommal)

- anaplok részletes ellendrzése.

Gyakorlati oktatdsvezets

- figyelemmel kiséri és ellenérzi a gyakorlati oktatasokat,

- kapcsolatot tart a dualis partnerekkel

- szakmailag ellendrzi a gyakorlati tantargyak tanmenetét,

- ellenérzi a gyakorlati tantargyak érdemjegyeit,

- ellendrzi a gyakorlati oktatas helyiségeinek rendjét, felszereltségét.

1.3 Szakképz8intézmény terlletén tartdzkodd és a szakképzd intézménnyel
kapcsolatban alld mas személyekre vonatkoz6 szabalyok

1.3.1 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldba valo belépés és bent tartézkodds rendje

A tanulok fogadasanak rendje (a nyitva tartds)
Az intézmény szorgalmi idGben - tanitasi napokon:

- reggel 7.00 oratdl a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett
programok befejezéséig, de legkésSbb 20.00 oradig van nyitva.

Az intézmény el6bb szabalyozott idéponttdl vald eltéré nyitva tartasdra - el6zetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

A tanuldk hivatalos ligyeik intézését, iskolai id6ben, az iskola titkarsagan, gazdasagi irodaban
az aldbbiak szerint kérhetik:



- iskolaid6ben: 10.00-12.00-ig, és 14.00-15.00-ig
Az étkezési dijfizetés kiilon beosztas szerint térténik.

- iskolaidén kiviil (tanitasi sziinetekben): minden héten, szerdan 9.00 — 12.00-ig
Az intézmény nyitasaért, zarasaért a hazmester felel, a Ddzsa Gyorgy utca 19. alatti épiiletért
az ottani takarité.

Az intézményhez kulccsal rendelkez6k nyilvantartasaért a munkaiigyi el6adé felel.

A tanuldk és kollégistak a szorgalmi idében és a sziinetekben, a Hazirendben meghatérozott
id6hatarok kozott tartézkodhatnak az intézmény teriiletén. A tandrakon kiviil a tanulék csak
engedéllyel tartozkodhatnak a tornateremben, a tantermekben és a sportpélyakon.

1.3.2 Avezetdk, iigyeletes oktatok nevelési oktatdsi intézményben valé
benntartozkoddsdnak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetéi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az igazgatdsag tagjai koziil egy személy az oktatasi idGszakban bent tartézkodik az intézmény
terililetén, az éves beosztasnak megfeleléen. Az oktatasi idészakban az iskolai igazgatésag
tagjai (napi valtasban) felvaltva latjék el az ligyeletet. Az ligyeletes igazgatdsagi tagnak és az
ugyeletes oktatonak reggel 7,30- tol kell az intézményben tartézkodnia. Az Ggyelet elldtésiért
kiildn dijazasban nem részeslilnek, ez munkakéri feladatuk a 40 érés munkahét alapjan.

Az uUgyeletes oktatd koteles a szamara kijel6lt intézményegységben az ligyeleti beosztds
alapjan kijelolt folyosén a tanuldk kézott tartézkodni sziinetekben. Az udvar teriiletére is
koteles az ellen6rz6 tevékenységét kiterjeszteni.

Az ligyeletes oktatdk a 7. 6ra végéig, azaz 14.35 6raig latjak el feladatukat.

A tanéran kivilli rendezvények idejére kiilén lgyelet szervezend8. Ha a rendezvény nem
nagyszabasu, akkor a rendezvényt szervezd oktaté latja el az ligyeletet.

Az igazgatésag munkdjat segitik a felligyel6 oktatdk, valamint a portaszolgélat. Ennek
beosztasat, figyelemmel kisérését, ligyeleti médositdsat a feladattal megbizott nevelési
igazgato- helyettes végzi.

A tanitasi szlinetekben szerdai napon 9-14 6raig egy igazgatdsagi tag és egy adminisztrativ
dolgozé lgyeletet lat el.
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1.4 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe |épése és ott tartozkodasa a
kovetkezGk szerint térténhet:

- Kiilén engedély nélkiil tartézkodhat az intézményben a portandl a tanuldt kiséré
hozzatartozo6 az erre szlikséges idGtartamig.
- Kiilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- a tanulét kiséré hozzatartozé akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében

meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe
- minden mas személy

A kulén engedélyt az adott helyszinen az iskola illetékes igazgatdsagi tagjatol kell kérni.
Csak az altala adott szébeli engedély, és sziikség szerint egy dolgoz6 felligyelete mellett
lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondvisel6nek a sziilSi értekezletre valo érkezéskor
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor

Az iskola tanuldi vendégeket csak tanitasi iddn kivil fogadhatnak, rendkiviili esetben azonban
az igazgatdsag vagy az iigyeletes oktatd engedélyével lehetséges a megkeresés.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanuldk védelmét portaszolgalat is biztositja. A
portaszolgdlat miikodését a hazirend tartalmazza. A folyamatos portaszolgalat reggel 7.00
6ratdl este 20.00 oradig miikédik, a Dézsa Gyérgy utca 19. alatti épuletben.

1.5 Intézményegységgel vald kapcsolattartas rendje

Az iskolanak nincs intézményegysége.

1.6 Szervezeten bellli kapcsolattartas, rendje, formdja, vezet6k kbzotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Vezet8k kézotti feladat megosztas szerint.
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1.6.1

1.6.2

Az igazgaté kizarélagos hatdskorébe tartozé feladatok

kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasa

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabély, vagy a centrum szabalyzat
mas hat4skdrébe nem utal.

Kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettesek, kollégiumvezetd, valamint az iskolatitkar
munkajat.

A szakképzési igazgatohelyettes feladatai

- Az Unnepélyek, megemlékezések megszervezését és lebonyolitasit figyelemmel
kiséri.

- Ellendrzi a nyari szakmai gyakorlat el6készitését, lebonyolitasat, értékelését.

- Megszervezi a kezd6 évfolyamos tanul6k beirasat.

- Biztositja az altalanos iskoldk szdméra a korabban végzett tanul6ik eredményeirdl a
visszajelzést (9. évf., 10. évf).

- A bels6 ellendrzési tervben évente meghatdrozott osztalyok taniigyi
dokumentumainak vezetését folyamatosan, havonta ellenérzi (pl: beirasi naplo,
torzslap, osztalynaplo, bizonyitvany).

- Segiti a tobbletmunka és az éraadok elszamolasat.

- Kezeli a tanul6k bizonyitvanyait, térzslapjait.

- Részt vesz a szakmai vizsgakkal kapcsolatos szervezési feladatokban, a vizsga
lebonyolitasaban

- Ellenérzi a vizsga dokumentumainak elkészitését, elkiildését, irattarazasat.

- A pedaglgiai és szakmai szempontok maximalis érvényesitésével szervezi a
helyettesitések ellatasat, vezeti a helyettesitési naplét.

- Elkésziti a statisztikai jelentéseket (KIR STAT, stb...).

- Kiadja az osztilyfonokoknek az év eleji, a félévi és az év végi statisztikai
adatlapokat, és ezek lapjan Gsszesiti az adatokat.

- Osszedllitja és elkiildi az éves nyomtatvanyrendelést.

- Elkésziti a szabadségolasi tervet, nyilvantartja a pedag6gusok szabadsagit, vezeti az
ezzel kapcsolatos dokumentumokat.

- Nyilvantartja a sajitos nevelési igény(i tanulokat, megszervezi résziikre a
rehabilitacids és fejleszté foglalkozasokat, elkésziti az SNI-s, BTMN-es tanuldkkal
kapcsolatos hatérozatokat, ellendrzi és nyilvantartja a szakoktatook altal készitett
szoveges €rtékelést osztalyozas aloli felmentés esetén.

- Jelentkezteti a tanuldkat a szakmai vizsgara.

- Adatokat szolgaltat az NMH- nak, a Kamaraknak és a Fenntarténak a szakmai
vizsgakrol.

- Elvégzi a szakmai vizsgikkal kapcsolatos szervezési feladatokat, megszervezi a
vizsga lebonyolitasat, ellendrzi a vizsga dokumentumainak elkészitését, elkiildését
és irattarozasat.

- Minden hénap elején elkésziti a valtozasjelentést.

- Tanév elején kiadja, tanév végén beszedi a szakkoéri, korrepetalasi stb. kis naplokat.

- Nyilvantartja és kiadja a bizonyitvanyokat és tanusitvanyokat.

- Megszervezi és lebonyolittatja a tanulmanyok alatti vizsgikat, gondoskodik ennek
adminisztracidjarol.
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- Eloékésziti és lebonyolitja a magantanulok vizsgdit, elkésziti a magantanulékkal
kapcsolatos hatarozatokat.

- Nyomon kiséri a szakmai vizsgadijak kifizetését.

- Feliigyeli az elektronikus naplét.

1.6.3 A kozismereti igazgatéhelyettes feladatai

- Szervezi és feliigyeli a kozosségi szolgalatot.

- Az iinnepélyek, megemlékezések megszervezését, lebonyolitasat figyelemmel
kiséri.

- Eldkésziti a Dbeiskoldzasi napot, gondoskodik a tanulék névsoranak
osszeallittatasardl, a tanuldk felkészitésérdl, tajékoztatd anyagokkal vald ellatasarol.

- Elékésziti, szervezi a nyilt napot (bemutatd orak, tdjékoztatok, vendégek fogadasa,
szOréanyag biztositasa).

- Elékésziti a 9. évfolyam beiskolazasat, kezeli a jelentkezok dokumentumait, a
tanulményi eredmény alapjan javaslatot tesz az igazgatonak a felvételre, illetve az
elutasitasra.

- A Dbelsd ellendrzési tervben évente meghatarozott osztalyok taniigyi
dokumentumainak vezetését folyamatosan, havonta ellenérzi (pl: beirasi naplo,
torzslap, osztalynaplé, bizonyitvany).

- Folyamatosan tartja a kapcsolatot a véd6nével.

- Megszervezi a tanuldk rendszeres orvosi vizsgalatit (iskolaorvosi vizsgalat,
fogészati sziirés, tiidosziirés, stb.).

- Megszervezi a tanulok érettségi vizsgara (rendes, elérehozott, ismétld, javito,
szintemeld) jelentkezését.

- Segiti az emelt szint(i érettségire valo jelentkezést.

- Elokésziti az irasbeli érettségi vizsga feliigyeletét.

- Eldkésziti a szobeli érettségi vizsgat.

- A szakma nyomon kovetésével kapcsolatos adatszolgaltatast végzi.

- Segiti a tanulmanyi kirandulasok szervezését, nyilvantartja a kirandulasokat.

- Folyamatos kapcsolatot tart a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi
felelosokkel.

- Figyelemmel kiséri, értelmezi, és a szakoktatéok tudomdsara hozza az orszagos,
illetve a megyei tanulmanyi versenyekr6l megjelend kiirasokat.

- El6késziti, szervezi, ellendrzi a tanulmanyi versenyek lebonyolitasat.

- Elkésziti az igazgatésdgi és oktatéi folyoséi feliigyelet rendjét, valamint
gondoskodik annak betartasarol.

- A tantargyfelosztids alapjan a tantestiilet tagjainak bevondsdval elkésziti az
6rarendet, teremrendet, és sziikség esetén a pedagogiai elvek maximalis figyelembe
vételével mddositja azt.

- Az drarend €s teremrend valtozasairdl tajékoztatja a tantestiiletet és a tanulokat.

- Az év soran rendkiviili esetben, érarend és teremrend valtozasokat készit.

- Kezeli a tantargyfelosztast és az ehhez kapcsolodd adatszolgéltatast.

- Megszervezi a kiilénb6z6 szintli (megyei, orszdgos,) méréseket, gondoskodik a
lebonyolitasardl, koordinalja a kézponti kérdbivek kitSltését.

- Nyomon kiséri az érettségi dijak kifizetését.
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1.7 Azigazgatd vagy igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az aldbbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy
6, vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a — vezetdi vagy vezetd helyettesi feladatokat
ellassak.

Az intézmény vezetdjének az akadalyoztatasa esetén (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.)
vezetdi feladatokat az szakképzési igazgato-helyettesnek kell ellatnia.

Ha 6 nincs az intézményben, a helyettesitését az kézismereti igazgato-helyettes, majd a
gyakorlati oktatasvezet6 végzi. Amennyiben az igazgatd-helyettesek vannak akadalyoztatva,
akkor az osztalyf6noki munkakozosség vezetS koteles a felmerdlt problémakat megoldani,
vagy megoldatni.

Amennyiben a fent felsoroltak koziil egyikiik sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleg
sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést
a dolgozok tudomasara kell hozni.

A vezetd, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elGirasok

- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositdsara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, a vezetd-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben, kizardlag a vezetd jogkérébe utalt Gigyekben nem dénthet.

1.8 A vezet6k és a szlil6i ko6zosség kozotti kapcsolattatas formaja rendje

1.8.1 A vezetdk és a sziil6i szervezet (ISZK) k6z6tti kapcsolattartds formdja
Az ISZK elndke képviseli az iskolai sziil6i kozosséget az intézményi élet legjelentGsebb
eseményein.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZMK—-elnokének vagy az osztilyfénoknek a segitségével juttatjdk el az iskola
vezetiségéhez.

Az iskolai SZMK vezetdségét az intézmény vezet6jének tanévenként legaldbb két alkalommal
Ossze kell hivnia, itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.

A sziilGi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben
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téjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétél, az e kérbe tartozo ligyek
targyaldsakor képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

Az iskola SZMK elntke kdzvetleniil az intézmény vezetGjével és az igazgatd altal megbizott
pedagdgussal (SZMK oktatdelndk) és az IT elndkével tart kapcsolatot.

1.9 Az oktatdi testiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozd rendelkezések

Az oktato feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval megbizott
beszamoltatasa

Az oktatdi testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- a szakmai munkak6zosségre
Az oktatoi testiilet nem ruhazhatja 4t a kovetkezo jogkoreit:
- szakmai program elfogadasa
- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

1.10 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és médija

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
Az egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- afenntartoval
- mas oktatasi intézményekkel
- azintézményt tdmogatd szervezetekkel
- agyermekjoléti szolgalattal
- acsaladsegitd szolgalattal
- aszakértsi és rehabilitacios bizottsaggal
- apedagodgiai szakszolgalatokkal
- az egészségiigyi szolgaltatéval
Egyéb kézosségekkel:

az intézménnyel jogviszonyban allék hozzatartozdival
a telepiilés egyéb lakosaival
testvériskolaval

1.10.1 A fenntartéval valo kapcsolat

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsGsorban a kévetkezé teriletekre terjed
ki:

- azintézmény mikodtetésére
- azintézmény atszervezésére, megsziintetésére
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az intézmény tevékenységi kérének médositasara
az intézmény nevének megallapitasara
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb...
az intézmény ellenérzésére:
- gazdalkodasi, mlikodési térvényességi szempontbdl

- szakmai munka eredményessége tekintetében

- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint a tanuld és
gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében

az intézményben folyo szakmai munka értékelésére

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a Szakmai programja, Hazirendje
jovahagyasa tekintetében.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas

irdsbeli beszamol6 adasa

egyeztetd targyalason, értekezleten, gyllésen valo részvétel

a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

specidlis informdcioszolgaltatas az intézmény pénzligyi-gazddlkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoléddan.

1.10.2 Mas oktatdsi intézményekkel valé kapcsolattartds

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:

szakmai
kulturalis
sport és egyéb jellegliek

A kapcsolatok formai:

rendezvények
szakmai megbeszélések
versenyek

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fiiggéen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznadlatba adasakor.
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1.10.3 Az dltaldnos iskoldkkal lévé kapcsolat

Intézményiink oktatési feladatabol adéddan hagyomanyosan rendszeres kapcsolatot tart a
véros, illetve a kdrnyék 4altalanos iskoldival. A beiskoldzési iddszakban tobb mint szaz altalanos
iskolat tajékoztatunk intézményiink oktatasi-képzési szerkezetér6l a didkok, illetve
ujsaghirdetések segitségével, valamint a nyilt nap szervezésével. Intézményiink vezetoi és
oktatdai évente tiz — tizenét intézményt keresnek fel beiskolazasi céllal. Az intézmény jelesebb
rendezvényeire rendszeres meghivast kapnak a helyi éltalanos iskoldk képviseldi. A
didkrendezvények teriiletén folyamatos a kapcsolattartds az altalanos iskolas
didkkozosségekkel. Intézményiinkbe a hagyomanyoknak megfeleléen kb. 40-50 telepiilésrol
érkeznek didkok. A kozvetlen kapcsolattartds apoldsara és beiskolazasi céllal tanulmanyi
versenyeket szerveziink az 4ltalanos iskoldsok részére torténelembdl, informatikdbol,
matematikébol, angol és német nyelvbol.

1.10.4 Kézépiskoldakkal valoé kapcsolattartds

Intézményiink a hagyomanyoknak megfelel6en rendszeres kapcsolatot tart a szakképzési
centrum, a varos és a régio kozépfoku oktatasi intézményeivel. A szakképzési jellegb6l adodoan
fontosnak tartjuk megyei szinten a szakképzés koordinalasat. Intézményiink az igazgatésagan
keresztiil rendszeresen részt vesz, ill. képviselteti magat a megyei és a regiondlis igazgatoi
értekezleteken. A kapcsolattartds sajatos formdja a Teleki Blanka nevét viselé kézépfoku
oktatasi intézményekkel kialakult egylittmiikodés. Ez a kapcsolattartds elsésorban egy-egy
rendezvényre illetve jelesebb tinnepségre korlatozodik.

Az iskolakkal valo kapcsolattartast ersiti az is, hogy iskolank részt vesz az Implom Jézsef
Helyesirasi Verseny megyei/regionalis forduléjanak megszervezésében, igy toébb kozépiskola

résztvevdit és felkészitd oktatdait latja vendégiil.
1.10.5 A gyermekjoléti szolgdlattal és a csalddsegité szolgdlattal valé kapcsolattartds

Intézményiink kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és
megszintetése érdekében :

- agyermekjoléti szolgalattal

- acsaladsegité szolgalattal

- agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:

- személyekkel,

- intézményekkel

- hatdsagokkal.
Intézményiink segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, csalddsegité szolgalattdl, ha a
gyermeket veszélyeztets okokat pedagdgiai eszkdzékkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal, csaladsegit6 szolgdlattal kdzvetlen kapcsolatot tart
fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

- a gyermekjdléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat értesitése — ha az intézmény a
szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja
- esetmegbeszélés —az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére
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- a gyermekjoléti szolgalat, csalddsegité szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése, lehetbvé téve a kdzvetlen elérhetséget
- el6adasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére
A kozvetlen kapcsolattartasért felel az iskola ifjisagvédelmi felel6se, a tanulékkal valé
problémakat felé az intézményegységek ifjisdgvédelmi feladattal megbizott oktatdi kell, hogy

jelezzék.
1.10.6 A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartds formdi

Intézmény kapcsolatot tart a gyermekek nevelési problémadinak megel§zése és megsziintetése
érdekében a pedagdgiai szakszolgalatokkal. Segitséget kér a pedagdgiai szakszolgdlattél, ha a
gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a pedagdgiai szakszolgalattal k6zvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:

- a pedagdgiai szakszolgalat értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek
latja
- esetmegbeszélés
- a pedagogiai szakszolgdlat cimének és telefonszdmanak intézményben valé
kihelyezése, lehetévé téve a kdzvetlen elérhetGséget
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
A kozvetlen kapcsolattartasért felel az iskola ifjisagvédelmi felelGse, a tanulékkal valé
problémadkat felé az intézményegységek ifjusdgvédelmi feladattal megbizott oktatdai és az

osztalyfénokok kell, hogy jelezzék.

Pedagogiai Szakszolgaltatas:
Gyogytestnevelés

Iskolankban a gyogytestnevelés érakat a megyei pedagdgiai szakszolgalat keretében sajat vagy
a szakszolgalat pedagdgusaval latjuk el.

Az drakat erre szakképesitett pedagdgus vezeti. Intézményiinkben a tanuldk gy6gytestnevelés
orakra vald besorolasat, a tanulék terhelhet&ségét az iskolaorvos hatdrozhatja meg, melyrél
minden esetben irdsban nyilatkozik. A tanulék szdmara az ilyen foglalkozéson vald részvétel
kotelez6 tandranak szamit. A tanuldé a tanév eleji orvosi vizsgalaton kételes megjelenni, s
minden olyan esetben, amikor allapotaban viltozas all be. A foglalkozdsok az iskola
tornatermében, illetve a varosi uszodaban keriilnek megtartasra.

Sajatos nevelési igény(i tanuldk ellatasa

A SNI-s tanulok elldtasa szakképzett gyogypedagdgus vezetésével toérténik intézményiinkben
kiscsoportos foglalkozdsokon, egyéni fejlesztési terv szerint.
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1.10.7 A tanuldsi képességeket vizsgdlo szakértGi és rehabilitdcios bizottsdggal valo
kapcsolattartds formai

I’}

Intézményiink kapcsolatot tart a sajatos nevelési igény(i gyermekek fejlesztése érdekében a
szakértdi és rehabilitacids bizottsaggal. Segitséget kér a szakért6i és rehabilitacids bizottsagtol,
ha a gyermekek fejlodésében problémat észlel, illetve, ha a fejlesztési feladatokat nem tudja
6nalléan megoldani.

Az intézmény a szakértdi és rehabilitacids bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:

a szakért6i és rehabilitdcids bizottsdg értesitése — ha az intézmény a bizottsag
beavatkozasat sziikségesnek latja

- esetmegbeszélés — a bizottsag szakembereinek részvételével az iskola felkérésére

- aszakértdi és rehabilitacids bizottsag cimének és telefonszamanak intézményben valo

kihelyezése, lehetGvé téve a kbzvetlen elérhetdséget,

- utazd fejlesztd szakemberek felkérése a specidlis feladatok elldtasara
A koézvetlen kapcsolattartasért az iskola igazgatohelyettese felel, a tanuldkkal vald
problémakat felé a szakoktatdok, illetve az osztalyf6nokok, a szuilSk kell, hogy jelezzék.

1.10.8 Az egészségiigyi szolgdltatéval valé kapcsolattartds

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

1.10.9 Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a k6zosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemz6.
Osszetarté szerepe jelentés.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegili programokban
jelenik meg.

A weidai Samuel- Doérffel Gimnaziummal 1994. majus elsejétdl van testvériskolai
kapcsolatunk.

A kapcsolat célja:

- tanuléink német kdrnyezetben bévitsék tovabb nyelvismeretiiket

- ismerjék meg a két nép kulturalis, miivel6dési hagyomanyait

- oktatdaink német kdrnyezetben tanulmanyozzak az ottani oktatasi-képzési
szerkezetet

- asportkapcsolatok bdvitése

- akeétintézmény énekkaranak tapasztalatcseréi
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1.10.10 Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelenté szervezetek

Az intézményi kapcsolat tipusa

A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime

Fenntart6

Karcagi Szakképzési Centrum

Karcag, Dézsa Gyorgy ut 29.

Szakképzés

Kamarak

JNSZ TISZK, Szolnok, Baross ut 37.

Mas oktatasi intézmény:

Mez6tdr varos iskolai

Altalanos iskolak:
Varosi Altaldnos Iskola
Reformatus Altalanos Iskola

Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola

Intézményt tamogaté szervezetek

Szakképzési tamogatok (évenként valtozik)

Gyermekjoléti szolgalat

Mezé6tar, Kossuth tér 1.

Csaladsegitd szolgalat

Mez6tur, Kossuth tér 1.

Tanulasi Képességeket Vizsgald
Szakérté6i és Rehabilitacios
bizottsag

Szolnok, Pedagdgiai Intézet

Pedagdgiai Szakszolgalatok

Szoinok

Mezd6tur, illetve mas telepiilésrél

Egészségligyi szolgaltatd

Iskolaorvosi szolgalat:
Dr. Csellar Zsuzsanna

Mez6tar, Damjanich ut

Iskolafogaszat:

Mezdtur Varosi Korhaz Mezétir, Kossuth Gt

Munkaegészségiigyi fellilvizsgalat:
Dr. Talas Gabriella

Mez6tar, Kossuth ut

r o

Védéné: Téth Ferencné
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1.11 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsaval

kapcsolatos feladatok

1.11.1 Az iinnepélyek, megemliékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6ds jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos idSpontjit, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelGsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az linnepély, megemlékezés neve

Az linnepély, megemlékezés
(irdnyadd) idépontja

Tanévnyitd linnepség

A tanév elsd tanitasi napjan

Megemlékezés az aradi vértanukrol

Oktéber 6.

Megemlékezés 1956-rol

Oktoéber 23.(vagy azt megel6z6en)

Karacsonyi Ginnepség

December utolsé tanitasi hetében

Megemlékezés a kommunizmus aldozatairdl

Februar 25.

Megemlékezés az 1848-as forradalomrol

Marcius 15. vagy azt megelGz6en

Megemlékezés a Holocaust aldozatairdl

Aprilis 16.

Megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas napjardl

Junius 4.

Pedagdgusnapi innepség

Junius elsé péntekén

Tanévzaro tnnepély

Junius vége

1.11.2 Az iskolai hagyomdnyok és a hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megdrzése, illetve ndvelése.

A hagyomanyapolas elsGsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kézrem(ikédése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:

- Unnepségek, rendezvények
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- egyéb kulturalis versenyek

- egyéb sport versenyek

- egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.)
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- azintézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulékat)
- afelnétt dolgozokat
- aszliléket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zaszI6, jelvény stb.)

- atanulék linnepi viseletével

- azintézmény belsé dekoracidjaval
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasén tal djabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok dpolasardl, megdrzésérdl
is.

Az iskolai tinnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kiilséségiikben a tanulok nevelését,
az iskola hagyomaényainak épolasat szolgaljak. Az iskolai hagyoményok apolasa a legnemesebb
emberi cselekedetek egyike, amely emberformalé igen fontos nevelési tényezd. Az tinnepi
egyenruha és az {innepi alkalomnak megfelel6 dekoraci6 szolgalja hiien a rendezvény jellegét.
Unnepélyt kell tartani a tanév megnyitésakor, zirasakor. A fenti rendezvények lebonyolitaséra
egy-egy osztalykozosség kap megbizast, ez kiterjed az {innepi miisor szerkesztésére,
eléadasara, a miisorral kapcsolatos szervezésekre. A lebonyolitasért az osztalyfénsk és az DOK
egyiittesen felel6s.

Az iskolai munkatervben meghatérozott formaban ¢és idében megemlékezést kell szervezni
minden évben oktéber 23-4n, marcius 15-én és a tanév rendjében kozpontilag meghatarozott
napokon.

Az iskolai szinten koordindlt rendezvényeken kiviil be kell kapcsolédni a vérosi szintl
rendezvényekbe is.

Az ¢el6zéekben nem emlitett rendezvényeket, megemlékezéseket évfolyam illetve
osztalyszinten lehet megrendezni. Az intézményi faliujsdgok folyamatosan tikrozzék a
nemzetkozi és nemzeti tinnepeinkrdl a megemlékezést.

Az iinnepségek szervezettek, élményadodak legyenek, méltd elokészitéssel szolgaljak fo
nevelési céljainkat. Az el6készité munka nem mehet a tanulméanyi munka rovéséra, a
tanorékat ilyen célra nem lehet igénybe venni.

Az iskolaval, az iskola tanuléival kapcsolatosan megjelent Gjsagcikkeket, filmanyagokat,
iskolatdrténeti emlékeket az intézmény konyvtarosa gytijti, és az iskola kdnyvtaraban 6rizziik.

1.11.3 Hagyomdnyt erdsit6 rendezvényeink

- Tanul6ifjusdgunknak meg kell ismernie az iskola névadojat, Teleki Blankat és az
életutjat, munkdassagat osztalyfénoki ora keretében.

- A 09. osztalyos tanulok kérében az els6 félévben tehetségkutatd versenyt lehet
szervezni. Célja a tehetség felmérése és tovabbfejlesztése.

- Nyelvi estéket lehet rendezni évenként.

- A végz6s tanuldk szalagavaté tinnepségét a mindenkori 11. évfolyam szervezi.

- Ballagasi {innepélyt a 12. évfolyamos tanuldk biicsiztatasat a kialakult
hagyoményoknak megfeleléen kell megrendezni. A rendezés a mindenkori 11.
osztalyos tanulok feladata.
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Teleki nap — didknap

- A tanuloifjisag tanévenként egy tanitas nélkiili munkanapon iskolanapot — didknapot

rendezhet, amely a DOK jogkdre.

- Aziskolanapra — didknapra a DOK tartalmas programot allit 5ssze, amelyet egyeztet

az iskola vezet6ivel.

Az intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozé rendezvények

A rendezvény

A rendezvény neve A rendezvénnyel (hozzavetdleges)
érintettek kore idépontja

Fecsketabor Uj kollégistak Augusztus utolsé
hétvégéje

Fecskeavaté linnepség 9. évfolyam Oktober 15. koral
cslitortokon.

(szervez6 a 10. évf.)

Mikulas mindenki Dec.6.

Szalagavato iinnepség 11. és 12. évfolyam December eleje

Ballagas 11. és 12. évfolyam Aprilis vége vagy majus
eleje

Teleki-nap mindenki Aprilis kdzepe

1.11.4 Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomdny dpoldsdnak,

haszndlatdanak leirdsa

Megnevezés

Leiras

Az iskola zaszléja

Nemzeti szin zaszId, egyik oldalan az allami
cimer, masik oldalan arany bet(ikkel az iskola
neve, kdzépen az iskola cimerének
korvonalaban az intézmény névaddjanak,
Teleki Blankanak a név-kezdd betfii (TB) és az
intézmény alapitasanak évszama (1897).

Az iskola cimere

Kbzépen vizszintesen osztott pajzs alapon
feliil kék alapon egy nyitott kényv, rajta
keresztben egy toll, alul piros alapon Mezétur
varos cimerébdl az Anjou-liliom, alatta egy
stilizalt virag-forma. A pajzs koriil az
intézmény neve olvashaté fehér alapon
fekete betlikkel.

Az iskola jelvénye

Az iskolacimer kicsiben, fém jelvényen.
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Az iskola évkonyve

Alkalmanként jelenik meg, ha el6teremtheté
a pénzligyi fedezet

Iskolaujsag

Az iskola névaddja: Teleki Blanka

A névadordl szobor, két dombormi,
festmény lathato az iskolaban. A didknap is az
6 tiszteletére Teleki-nap.

Egyenruha

Lanyoknak: matrézbliz, s6tét szoknya vagy
nadrag

(a szakképzésben és a tagintézményben:
fehér bluz, sotét alj)

Fiuknak: fehér ing, nyakkendd, s6tét nadrag

P66

Az iskola cimerével diszitett fehér vagy szines
poéléd

Szalag a végzdsoknek

Az iskola cimerét dbrazolo jelvénybdi kilégo
két vilagoskék szalag, rajta a kezdés és végzés
évszamaval.

Tarisznya a végz&soknek

Az iskola névadéjanak képével, vagy az iskola
épiiletének képével vagy az iskola cimerével
diszitett tarisznya, melyet a ballagason
kapnak a végz&sok.

Nyakkendé (terv)

Az iskola cimerével diszitett sotétkék
nyakkendd

1.11.5 Hagyomdnyt erésité elismerési formdk

Tanulok részére adhaté elismerések

Iskolank kivalé diakja (plakett)

Feltétel:
- kivalé tanulmanyi munka

- rendelkezzen legaldbb két nevelGtestiileti dicsérettel
- a4-vagy 6 év folyamén egyetlen évben sem lehet harom négyesnél tobb az

érdemjegyei kozott
Jé tanulé, jé sportold (plakett)

Feltétel:
- jO tanulmanyi eredmény

- sportadgédban legalabb megyei szintii helyezés
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»Az iskola kivalé ............ tanuléja” Pl. kereskedd, k6zgazdasz, stb...(plakett)
Feltétel:

példas magatartas, szorgalom
legalabb 4,5-es tanulmanyi atlag
kézepese nincs

j6 koz6sségi munka

Példamutaté tanulminyi munkaért és kotelességteljesitésért tantestiileti dicséret (oklevél,
konyv)

Azok a tanuldk kaphatjak meg a tantestiileti dicséretet, akiknek kiemelked6 a tanulmanyi
munkajuk, és ketténél tobb négyesiik nincs. Emellett sokat dolgoznak a kézdsségért,
versenyeken vesznek részt, vagy barmilyen kiemelkedd dolgot visznek véghez, ami az iskola
javat szolgdlja.

Kivalé Tanulmanyi munkaért (oklevél, konyv)

Azok a tanulok kaphatjak meg a tantestiileti dicséretet, akiknek kiemelkedé a tanulmanyi
munkajuk, s ketténél tobb négyesiik nincs.

Kivalé szakmai munkaért (oklevél, konyv)

Azok a tanulék kaphatjak, akik a szakmai targyakbadl értek el kiemelkedd teljesitményt.

Kivalé Kulturalis munkaért (oklevél, konyv)

Azok a tanuldk kaphatjak meg a tantestiileti dicséretet, akiknek kiemelked6 a kulturalis
munk3ajuk.

Kivaloé sport munkaért (oklevél, konyv)

Azok a tanulék kaphatjak meg a tantestiileti dicséretet, akiknek kiemelkedé a sport
munkajuk, rendszeresen jarnak edzésekre, versenyekre.

Kiemelkedd k6zosségi munkaért (oklevél, konyv)

Azok a tanuldk kaphatjak meg a tantestiileti dicséretet, akiknek kiemelked6 a kdz6sségi
munkajuk.

Dolgozéknak adhaté elismerések

Teleki Plakett

Iskolank volt és jelenlegi oktatdai és didkjai, sziilok, az iskolaval kapcsolatban 4116

szervezetek és személyek szamara alapitva, az iskola fennalldsanak 100. évfordul6jara.

Az iskola tantestiilete itéli oda titkos szavazassal. Atadésa a ballagasi tinnepségen torténik.
Formaja: plakett.

»Pedagogiai munkaért” emlékplakett

Evente max. 2 f§ pedagdgus kapja, pedagégus napon, melyet 2 év kihagyas kévet. Majus elsd
hetében a kibdvitett vezetés titkos szavazassal valaszt. A valasztast a kdzalkalmazotti tanacs
késziti el6 és bonyolitja le.

Valaszthat és valaszthatd, aki az adott év aktiv dolgozdja.
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»Pedagégiai munka segitéséért” emlékplakett
Evente 1 f6 kaphatja meg (technikai és adminisztrativ teriileten dolgozék kéziil)

Szavaz: a kib6vitett vezetés. Aki megkapta, a kbvetkez6 2 évben nem kaphatja.

llllll

1.12 A szakmai munkakdzosségek egylittmlkddése, kapcsolattartdsanak rendje,
részvétele az oktatok munkajanak segitésében

Az intézményiinkben folyé nevelG-oktaté munka tervezését, szervezését és ellenbrzését
szakmai, mdédszertani kérdésekben igy a pedagdgusokbdl létrehozott munkakdzésségek
segitik.

Egy oktaté tobb munkakdzésségnek is tagja lehet.
Az iskolankban az aldbbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

- osztalyfénoki
- redl

- human

- idegen nyelvi
- szakmai

- kollégiumi

A munkako6zosségek szakmai csoportositdsa az éves feladatoktol és a létszamtol fiiggden
valtozhat az igazgat6 dontése alapjan. A Munkatervben kell ezt rogziteni.
A szakmai munkakozosség maga éllapitja meg m(ikddési rendjét, és évente munkatervet

készit.

Dont a szaktertiletén:

- atanterv alkalmazasarol
- sajat mikédési rendjérdl, munkatervének elfogadasarél
- az iskolai versenyekre valé jelentkezésrdl
- atantargyakhoz kapcsolddé palyazatokrdl és vetélkedSkrél
- minden olyan szakmai, pedagogiai kérdésrél, amelyben a nevel6testiilet a déntést
atruhazza
- az alkalmazott tankdnyvekrél, segédeszkdzokrdl
Az atruhazott jogkor gyakorlasardl a szakmai munkakézdsség a nevelStestiiletnek szamol be.

Véleményezési jogkdre van:

- képzési iranyok megvalasztasarol
- aszakmai oktatasi kisérletekben valé részvételrsl
- aszakképz6 évfolyamok szakmai profiljanak a megvalasztasarol

26



Javaslatot tesz:

- a beiskolazasi tervrél

kiegészit6 programokra, taneszkdzokre, egyéb tanulmanyi segédletekre, modszerekre
kdzponti alternativ programok valasztasara, helyi alkalmazasara

a fakultécié és a tanéran kiviili foglalkozasok programjaira

- atanuldk osztalyba, csoportba valo soroldsara

a felvételi kovetelményeinek meghatarozasara

a mindségi munkat végz6 személy teljesitményének elismerésére

a projektoktatas folyamatarél

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkak6zosségek évente a munkaprogramjuk alapjan tartanak megbeszélést. A
munkakdzisség-vezetOk a rendszeres tantestiileti értekezleteken elmondhatjdk a
munkako6zosséggel kapcsolatos aktudlis informéciokat, véleményt cserélhetnek. A félévi és év
végi zard-értekezleten a tantestiilet eldtt 6sszegzik a munkakdzdsség munkajat.

Az iskola miikodése szempontjabdl kiilénésen fontos kérdésekben az igazgatd egyénileg, vagy
a kibOvitett vezetdségi ilésen kikéri az érintett munkak6zosség-vezetok véleményét.

1.12.1 A szakmai munkaké6z6sségek feladatai (tevékenysége)

A nevelbtestilleten belill kisebb hatdskorrel mikddnek a szakmai munkakdzdsségek,
melyeknek hatdskorébe a kovetkezod kérdések tartanak:

A munkakézosség dont:
- a munkak$z6sség-vezetét megvalasztja
- a miikodés rendjérdl, munkaprogramjarol
- atagok munkdjat elemz0, értékelo, ellen6rz6 szempontok dsszeallitasaban
- az iskolai szintii tanulmanyi versenyek programjarol, kévetelményeirél, lebonyolitasarél
- eredményes médszerek munkak6zosségi szintii bevezetésérol
- egységesitett kovetelményrendszer kidolgozasarol

A munkakézosség véleményezi:
- amiikddési teriiletéhez kapcsolodé tantervi dokumentumokat, segédleteket
- iskolai pedagégiai, modszertani palydzatok kiirasat, értékelését
- a munkakozosség tagjainak erkolcsi €s anyagi elismerését
- az oktaté-neveld munkahoz sziikséges targyi feltételek, szemléltetd eszk6zok biztositasat
- specidlis koriilmények kovetkeztében a tanulé osztalyozé vizsgara toérténd bocsatasat,
egyes tantargyakbol vald felmentését, mentesitését

A munkakézosség javaslatot tesz:
- atantargy oktatasanak tovabbfejlesztésére, eredményességének novelésére
- rendkiviili targyak, a tandran kiviili foglalkozasok szervezésének és programjanak
kialakitasara
az iskolai nevelémunka fejlesztésére
a pedagdgus allashelyek palyazati kiirasaban
az elore lathatéan hosszabb oktatdi tdvollétek miatti helyettesitések megszervezésére
a vezetd pedagdgusi cim odaitélésére
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- aminoésitések megfogalmazésara és a feladatok meghatarozasara
- atantargyfelosztasra és a tanoran kiviili feladatokra
- atantargy oktatasaval kapcsolatos nevelési és szakmai kérdésekben

1.12.2 A szakmai munkakozdsség- vezetbk feladatai

A szakmai munkak6zosség-vezetd

A szakmai munkakdzosségek vezet6i az e szabalyzatban és a munkakdri leirdasban foglaltak
szerint segitik a nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését. A
munkakdzésség vezetljét a munkakozosség javaslata alapjan az igazgatd bizza meg egy
tanévre. A munkakozOsség vezetGje felel6s a tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez
nyujtott szakmai, moédszertani tamogatds szakszer(iségéért.

A szakmai munkakdz6sség vezetdje vezeti és képviseli a munkakézosséget.

Feladatai:

- Osszedllitia a munkakézdsség programjat, ezt ismerteti, elfogadtatja a
munkakdzosséggel.

- Az igazgatdsag részére — majus 20-ig — javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

- A munkakézésségi foglalkozasokat — évente 2-4 alkalommal — el8késziti, levezeti.

- A szakmai és modszertani folyéiratokat folyamatosan figyelemmel kiséri, ezekre felhivja
a munkakozosség tagjainak figyelmét.

- Kolesénds dralatogatasokat, esetenként bemutaté 6rét szervez. Oralatogatasi
tapasztalatait — a szakmai és didaktikai — a kollégakkal megbeszélik.

- Segitséget és Utmutatast ad a kezd§ oktatd kollégaknak. Fél év eltelte utan a palyakezdd
kolléga szakoktatoi munkajardl szobeli jelentést ad az igazgaténak.

- Javaslatot készit a munkak6zosség tagjainak a tovabbképzésére. A tovabbképzési
program kidolgozasaban kézremiikodik.

- A félévi értekezleten, ill. folyamatosan targyilagos informaciét ad az igazgatdsagnak
szaktargya helyzetérél, problémairdl, a szakoktatéok munkajardl. Beszémol arrédl, hogy a
tanmenethez képest van-e elmaradas. Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6raszdmokat
és a szaktargyi anyagok megfelelGségét. Két hétnél nagyobb elmaradast haladéktalanul
koteles jelenteni az igazgatdsagon.

- Félévenként egy alkalommal (novemberben/decemberben, ill. marciusban/aprilisban)
ellendrzi, hogy a munkakdz6sségbe tartozd szakoktatéoknak kell8 szdmu osztdlyzat
rendelkezésére all-e a tanuldk tanulmanyi munkajanak értékeléséhez.

- Megszervezi az iskolai tanulmanyi versenyeket a szaktargyabdl, a tanuldk részvételét
el6késziti

- Koézrem(ikodik az igazgatéi beszdmolok elkészitésében, a munkakdzésség tagjainak
mingsitésében.

- A munkakdzbsség egységes  kovetelményrendszerének  kidolgozésaban  és
megvaldsitasaban folyamatosan tevékenykedik.
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- El6segiti a szakoktatéok j6 eredményes modszereinek, tesztjeinek, szemiéltetd
eszk6zeinek elterjesztését, a kollégak kozott. Az eredményes szakmai és maédszertani
kezdeményezéseket tamogatja, sziikség esetén az intézmény vezetségét is tajékoztatja.

- Megoldja a hataskorébe tartozo szaktargyi problémakat.

- A munkakdzdsségben jo emberi kapcsolatok kialakitasara torekszik.

- Keépviseli a munkakozosséget az iskolai és iskolan kiviili értekezleteken, szakmai
megbeszéléseken.

- Javaslatot tesz a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, bérfejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkakozosség- vezetd feladata:

- megallapitja mikodési rendjét, évente munkaprogramot készit

- tervezi és litemezi a sziil6kkel valé kapcsolattartast

- fontos feladata az iskola nevelési elképzeléseinek megvaldsitdsa, a kévetelmények
egységes érvényesitése

- a pedagogiai programban a nevelési feladatok aktualizilasa, javaslattétel a napi
gyakorlatban ezek megvalésitasara

- az osztalyfénoki munkaval kapcsolatos adminisztracié nyomon kévetése, ellendrzése

- javaslatokat tesz a nevelés iskolai szint(i problémdéinak megoldésara

- osszehangolja az osztalyok tanulmanyi kirandulasait

- segiti a palyavalasztasi tevékenység koordinalasat

- javaslatot tesz az Uj osztalyf6nokok személyére

1.13 A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részestiljén. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védéné egylttes szolgaltatasabol all.
Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozrem(ikodik még:

- afogorvos és a fogaszati asszisztens.
Intézménylink tanul6éi szamaéra rendelkezésre 4ll az iskola orvosi ellatds, intézményiink
kollégiumi orvosi szolgaltatasa biztositja a kollégistak és az externatusos tanuloknak az orvosi
feliilvizsgalatot.
Didkjaink az iskola iskolaorvosi szolgaltatas keretén belll rendszeres egészségiigyi

vizsgalatban részesiilnek.

Intézménylink szakképzett gyogytestnevelés oktatot foglalkoztat, a gyogytestnevelési
foglalkozast igénylé tanulok kiilén csoportban illetve csoportokban vesznek részt a

foglalkozasokon.
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1.13.1 Az iskolai-egészségiigyi ellatds rendje

a) iskolaorvosi szolgéltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Dr. Csellar Zsuzsanna

gyermekorvos

Az ellatast nyajto foglalkoztatdsanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

részmunkaidd

Az ellatast nyuajté altal az intézményben
téltendd id6

Iskolaorvosi rendeld:

csiitortok: 13-15 6ra

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cimmel)

Mezé6tur, Damjanich Gt

Az ellatas nynjtasa sordn annak a haziorvosnak
(haziorvosi kérzetnek) a megnevezése, akivel
egylttmikodve torténik a szolgaltatasnyujtas

b) védénéi szolgaltatas

Az egészségiligyi ellatdas megnevezése

Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyajté pontos megnevezése

Fekete Teréz

Az ellatast nydjté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidé stb.)

alkalmankénti

Az ellatast nyujté altal az intézményben
t6ltendd id6

Sziikség szerint

Az ellatdas nyujtasanak helye (pontos cime)

Iskola- orvosi rendeld

Az iskola épiiletei

Az elldtas nyujtasa soran annak a védénének
(véddénéi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmikodve torténik a szolgaltatasnyujtas
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c) iskolafogaszati ellatas

Az egészséglgyi ellatds megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujto pontos megnevezése Dr. Ambrézy Péter

Dr. Patakfalvy Karoly

Az ellatast nyajté foglalkoztatasanak jellege | részmunkaidd
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az elldtdst nyujté altal az intézményben | Fogaszatirendel6

téltendd id6 Szerda 8.00-9.00

Az ellatds nyujtasanak helye {pontos cime) Mez6tur, Kossuth ut

1.14 Iskola védé és 6vo elBirdsai

Az intézmény védd-6vé elBirdsai
Intézményiinkben hdzmestert alkalmazunk, aki feleségével egylitt intézményink
féépliletében szolgalati lakasban lakik. igy a féépiilet a tanitdsi id6 utdn és az éjszakai

idészakban sem marad személyi felligyelet nélkiil. A nagyobb értéekl eszkdzéket tartalmazo
tantermeket, valamint a Dozsa Gyorgy uti iskolaépiiletet riasztoval szereltettiik fel.

A kollégiumban rendszeres felligyeletet csak a szorgalmi idGszak tanitasi napjain, illetve a
hétkéznapok éjszakai id6szakara tudunk biztositani az oktatdk altal.

A szorgalmi id6szakban, naponta a sziinetekben az ligyeletes oktaték latjak el a felligyeletet,
az épliletek biztonsagdra portasok vigyaznak. Este 20.00 oOrakor zarjuk a fGépiiletet a

s s . s

torténik. Az épiiletek napkozbeni folyamatos zarasa az ott orat tarté oktatdk feladata. Az
épllet végleges, biztonsagos zarasaért, nyitasaért az ottani takarito felel.

A tanuldknak csak azon személyes targyaiért tud az iskola felelGsséget vallalni, amelyet a
tanuldk a portdn leadnak megérzésre, vagy testnevelés 6ra el6tt atadnak az oktaténak, vagy
a kollégiumban a kollégiumi nevel6nek.

A szertarak zarasat kalonos gonddal intézzik, a oktatok felelGssége a szertari allomany
védelme. Barmi jellegli rendellenesség esetén haladéktalanul jelenteni kell a tapasztaltakat az
intézmény vezetbjének, hianyaban a helyetteseknek.
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A szamitégépes termek szintén fokozott mértékben igénylik a vagyonvédelmet, a kiiléndsen
értékes szamitogépek felliigyelete kddolt riasztohaldzattal ellatott.

A riasztohélozat kiépitését és milikodését e teriileten specializalodott vallalkozéra biztuk. A
szolgaltatasért havi altalanyt fizetiink. A belépési kodokat az igazgaté 4ltal megbizott dolgozok
ismerik.

Az intézmény vagyon- és balesetbiztositassal rendelkezik, amelyet a fenntarté koététt.
Intézményiinkben a hatélyos jogszabélyok szerint tilos a dohanyzas.

Intézményiinkben tanév elején tartjuk a tiizrendészeti és balesetvédelmi tijékoztatast a tanulok
és dolgozok részére, valamint a minden épiiletegységre kiterjedd tliz- és balesetvédelmi
ellendrzést, bejarast. A szakfeleldsokon kiviil Ezen a munkavédelmi megbizotton kiviil részt
vesz az igazgat6sag képviseldje, a gondnok és a karbantartd.

Elektromos probléma esetén a hazmester aramtalanitja az épiiletet.

Az intézményben lévs targyak és felszerelések vagyonvédelme csak részben biztositott, ehhez

a megfelels feltételek —anyagiak hijan — nem allnak rendelkezésre.
Az oktaték feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére az
igazgato felelGs
- gondoskodjanak a tanulok biztonsagarél
Az iskola nem pedagoégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsdgara, testi épségére

- aveszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak stb...

- ha balesetveszélyre utald helyzeteket latnak, azonnal jelezzék az iskolavezetésnek

A tanulébalesetek esetén ellitandé feladatok
Az igazgato feladatai

1. Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik 2 harom napon tul gyogyulé sériilést okozé tanulébalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrél azonnal jegyz8kdnyvet vetet fel,
amit elektronikusan is elkiild a fenntarténak, valamint atadja a tanulé sziiléjének
(nagykord tanulé esetén a tanuldnak) — egy példany meg8rzésérél gondoskodik;

- haa kivizsgalas elhiizoddsa miatt az adatszolgaltatas hatdrideje nem tarthato,
akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartéja felé
- gondoskodik a baleset legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonéasaval térténé kivizsgalasarél
Sulyos az a tanulébaleset, amely a sérilt haldlat, valamely érzékszerv (érzékeld
képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékl kirosodasat, orvosi vélemény szerint
életveszélyes sériilést, egészségkdrosodast, sulyos csonkuldst, a beszélGképesség

N4

elvesztését vagy felting eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart okozott.
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4. Intézkedik minden tanuldbalesetet kévet6en a megel6zésrél, azaz arrél, hogy a
megtdrtént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

Teendd&k tanulébaleset esetén

A pedagoégus a kisebb baleseteknél els6segélyt nyujt. Ha sziikséges, intézkedik a sériilt
azonnali orvosi ellatasardl, kiséretérdl, szallitasarol. Salyosabb esetben ment6t vagy orvost
hiv. A balesetrél értesiti az iskola igazgatdjat, vagy helyettesét, kollégiumban tértént baleset
esetén a kollégium vezetdjét.

A rosszullétrél, balesetrdl azonnal értesitenie kell a tanulé sziilGjét is.

Tandran és tandran kivili foglalkozasokon a foglalkozast tarté pedagdgus, Orakdzi
szlinetekben és a rendezvényeken a tanulok felligyeletét elldité pedagdgus felel a tiiz- és
balesetvédelmi elGirasok betartasaért.

1.14.1 A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljgrdsrend

A tanuldkkal az iskolai tanitasi év, valamint szlikség szerint tanéra, foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kdvetkez6 véds-6vo elGirasokat.

Védé-ovo el6iras:
- az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbiras
- a foglalkozasokkal egyltt jaré veszélyforrasok

- a tilos és az elvarhatd magatartasforma

A véd6-6vo elbirasokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A tanulobalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az iskolaban csak a szabvdnynak megfelel§ eszk6z6ket, felszereléseket lehet hasznalni.
Az intézmény vezet6jének feladata, hogy ellenérizze az alabbiakat:

- az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhet6

- azintézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszdm csak a legsziikségesebb
idétartamig, az adott felujitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal

dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet
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- az intézmény tanuldi csak oktatd feliigyelete mellett hasznélhassak, hasznaljdk a
kévetkezd eszkbzoket, gépeket: villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6z6lap, kavéfézé,
kavédaralégép, robotgép, vasald, varrégép stb.)

- csak pedagégus feliigyelete mellett hasznalhaté a szamitégép.

- rendezvényekre valé késziilés, gyakorlas idején is csak oktatéi feliigyelettel
tartézkodhatnak a didkok az intézményben, és csak feliigyelettel hasznalhatnak
elektromos eszkdzoket (Pl.: hangszerek, erésiték, magndk, projektor, stb...)

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulék esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi elGirasok kibdvitése szintén az igazgatd
feladata.

A védd, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalméat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

1.15 Rendkiviili események esetére

Az iskola rendelkezik kiilon Prevencios tervvel, mely részletesen tartalmazza ezt a kérdést.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tijékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat

- a fenntartét
- a sziil6ket

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulék
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilén6sen:

- atlz

- azéarviz,

a foldrengés,
bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, munkat akadalyozo, nehezit6 kériilmény
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor a Prevencids tervben

meghatdrozottak az iranyadok, illetve az igazgaté/tagintézmény-vezeté a pedagdgusok
bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A bombariadéra vonatkozé bejelentést (telefonon, levélben, stb.) haladéktalanul az
intézmény igazgatdjanak,- hidnyaban a helyetteseknek, vagy az ligyeletes oktatonak a tudtéra
kell hozni.
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Bombariadd, vagy barmilyen mas katasztréfa- vagy tiiz esemény esetén az igazgatd, illetve az
igazgatohelyettes haladéktalanul tegye meg a jelzést a helyi renddrkapitanysagnak,
parhuzamosan intézkedjen az épiilet kitritésérdl.

A tanuldk az éppen o6rat, foglalkozast tarté oktatd vezetésével osztalyonként felsorakoznak az
iskola udvaran, a szakoktaté, vagy az osztalyfénokék illetve a kollégiumi ligyeletes oktatéok
szamba veszik a tanuldkat. A tanulék és a dolgozok a gylilekezési helyet, illetve megbizatasi
helyiiket csak az igazgaté vagy az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatjak el.

Az intézmény igazgatdja, a helyettesek, az ligyeletes oktatd illetve a tlizrendészeti felels
bevonasaval szlikség esetén eltdvolitjdk a személyi sériilések megel6zése érdekében a
tanuldkat és a dolgozdkat a fééplilet kérnyékérél.

A portas és a gondnok a bejarati ajtok ellendrzésérdl gondoskodik, illetve - ha lehetséges —
korbejarja és ellenérzi az épiiletet, hogy kijott-e mindenki.

A renddrség megérkezéséig az igazgato illetve az igazgatdhelyettes felels az esetleges
jelzések, nyomok illetve késébbi bizonyitékok megérzéséért.

A kollégiumok teriiletére vonatkozé bejelentés esetén a kollégistikat és a tanuldkat a
kollégiumi nevel6 illetve az ott tartézkodd szakoktaté kételes felszélitani az épiilet mielébbi
elhagyasara. A tanulokat a szakoktaté illetve a kollégiumi nevel§ a szdmbavételezés utan a
veszélyeztetett teriiletrdl biztonsagos teriiletre kiséri.

Az eseményt a lefujasa utdn értékelni kell tantestiileti szinten, illetve didksagot érint8
kozosségben. A tanulsagokat le kell vonni, az esetleges felel&sségre vonasokat alkalmazni kell,
illetve az erre vonatkozé intézkedéseket meg kell tenni.

1.16 A tanuldval szemben lefolytatasra kertilé fegyelmi eljdrés részletes szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait Az Szkt. 65,§ és az Szvr. 196.-
214.8-ban foglaltak alapjan

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kbvetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez abban az esetben, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacié megszerzését kovets 30. nap a
fegyelmi eljdrés meginditasanak hatérnapja.

Ha a tanulé kételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigorl megrovas,
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- meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa,
- eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
- kizaras az iskolabdl.

A fegyelmi biintetés megallapitdsdnal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza. A didkénkormanyzat
véleményét a fegyelmi eljards sordn be kell szerezni.

A fegyelmi eljards meginditdsardl —az indok megjel6lésével- a tanulét és a tanuld sziil6jét irasban
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a kotelezettségszegést, vagy a tényallds
tisztazdsa egyébként indokolja, targyalast kell tartani, amelyen részt vesz a tanuld és szilGje is.

A fegyelmi eljarast, egyeztetd targyaldas elézheti meg, amelynek célja a kotelezettségszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedS kozotti megdllapodas Iétrehozésa, a sérelem orvoslasa
érdekében. A sziil6t a fegyelmi eljdrasrél szélé levélben értesiteni kell az egyeztet6 tdrgyalds
lehetségérdl. A sziil§ a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil kérheti az egyeztetd tdrgyalas
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet§ targyalas sem vezetett 15 napon beliil
eredményre.

A tanulé harmadszori kotelezettségszegése esetén a fegyelmi jogk6r gyakorldja megtagadhatja az
egyeztetd targyalast.

Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- a fegyelmi eljardst megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi

eljarast megel6z6 egyeztet§ eljaras lehetGségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jel6lni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

- az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgatd kételezettsége,

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z8 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a sziilét nem kell
értesiteni,

- az egyeztet6 eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatéja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras id6pontjarodl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus tton és irdsbhan értesiti az érintett feleket

- az egyeztet eljarads lefolytatdsara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetSje az egyeztets eljarads lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetGjének kijeldléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanulé vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

- a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza
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- az egyeztet§ személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az alldspontok
tisztazdsa és a felek allaspontjanak kdzelitése,

- ha az egyeztet6 eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra felfiiggeszti.

- az egyeztetést vezetGnek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljdras ~lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztet( eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

- az egyeztet6 eljards idGszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanulé
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciét
adni, hogy elkeriilhet§ legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozédasa

- az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik

- a sérelem orvosldsardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megdllapoddsban meghatdrozott kbérben
nyilvanossagra lehet hozni

A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagt bizottség
folytatja le. A bizottsag az eln6két sajat tagjai kdziil valasztja meg.

A targyalasrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét, idejét, a részt
vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi
tdrgya-lason széban kell kihirdetni.

A fegyelmi eljardst hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
- a tanulé nem kovetett el kitelezettségszegést,

- a kotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi bilintetés kiszabasat,

a kotelezettségszegés elkdvetésétsl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,

- a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd.

1.17 Az elektronikus és az elektronikus Uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Elektronikus uton a kévetkezé nyomtatvanyokat allitjuk eld:

- jogviszony igazolas

- naplék

- térzskényvek

- didkigazolvanyt helyettesitd dokumentum

A hitelesités az iskola hatdlyos korbélyegz&je és vezetSjének aldirdsa, vezet6 tdvollétében a
helyettesités szerinti aldiré hitelesit. Aldirasi jogot gyakorolja az elektronikus nyomtatvény altal
felkinalt személy példaul osztalyfénok.
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1.18 Az elektronikus Uton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus tton el&éllitott dokumentumokat a hatélyos iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott személy kezeli, abban meghatérozott médon taroljuk.

1.19 Igazgato feladat- és hataskdzébdl dtruhzott feladat- és hataskorok,
munkakori leirds mintak

Az igazgato —egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett- a kdvetkezd hataskoroket
ruhdzza at:

Képviseleti jogkdrokbdl:

- A tagintézmények szakmai képviseletét a tagintézmény-vezetdre abban az esetben, ha
a képviselet nem haladja meg az érintett tagintézmény kereteit
- Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az 4lt. igazgatohelyettesre.

Munkaitatéi jogkorokbdl:

- Szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat az
igazgatbhelyettesre, a technikai dolgozdk esetében a személyzeti ligyintézdre az
irdnyitasuk ala tartozé kozalkalmazottak tekintetében.

Kotelezettségvallalas jogkorbél:

Az atruhazott hataskért a munkakéri leirasok részletesen tartalmazzak.

1.19.1 Munkakéri leirasok

Munkakori leiras minta

1. A munkahely megnevezése

Karcagi SzC Teleki Blanka Gimnazium, Technikum és Kollégium (5400 Mezétr, Dézsa
Gyérgyut 17.)

2. A munkakér megnevezése, FEOR szdma: 242/ oktaté
3. A munkavégzés konkrét helye
4. A munkaidé beosztasa

5. Kozvetlen felettes
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6. A feladatok részletes felsorolasa
7. Titoktartasi kotelezettség

Munkavallalé koteles a munkdja sordn tudomdasdra jutott szolgdlati titkot a (a Karcagi Szakképzési
Centrummal kotott munkaszerz6dés 13. pontjaban foglaltak és a Szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX.
térvény 116.§ figyelembevételével), valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo
barmilyen informaciét megoérizni, azt szolgalati titokként kezelni. Kiilonds tekintettel e korben a
munkaltatd szakképzd intézmény, vezetése, szerkezete, szervezete, partnereinek adatai, a partnerektdl a
szakképzb intézmény nevében kapott személyes adatok, elérhetoségek egyéb informaciok, a szakképzo
intézmény &ltal kindlt szolgaltatdsokra vonatkoz6 bizalmas informacidk tekintetében, tovabba minden
lényeges, a szakképzé intézménnyel és a tanuldkkal kapcsolatos informécié szolgélati titokként
kezelend6. A Munkavallalé kételes a Munkaltaté mikddésével kapcesolatos informacidkat titokként
kezelni, figyelemmel a Munkaltatd, és a tanuldk illetve a képzésben résztvevok bizalmas, vagy
vélhetéen bizalmas adataira vonatkozdan és érdekeinek védelmére. A Munkavallalé a Munkaltaté
miikodésével kapcsolatosan tudomdsara jutott informacidkat abban az esetben hozhatja harmadik
személy tudomasara, ha 6t erre a munkaltatoi jogokat gyakorld személy feljogositotta, illetve ha 6t erre
a torvény kotelezi. A titoktartisi kételezettség e szerzddés megsziinése utdni idore is vonatkozik.

A Munkavallalé kiteles minden okmanyt biztonsagban tartani, beleértve sajat dokumentumait is, azokat
illetéktelen személyekt6l megvédeni. Okmanyokon értend6 minden, a Munkaltatéra, a tanuldkra illetve
a képzésben résztvevd személyekre vonatkozé minden jelentés, papir, okmany, okirat, illetve barmilyen
elektronikus adathordozon tarolt adat, amely a Munkavallald birtokaban van, vagy amelyet 6 készit el.
A felek rogzitik, hogy a fenti dokumentumok a Munkaltaté tulajdonat képezik.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, hiresztelést, amely a
munkakdre betdltésével Gsszefiiggésben jutott a tudoméséara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kdzérdekii
adatok nyilvanossagara és a kézérdekbol nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kitelezettségre.

A Munkavallalé kételes a Munkaltaté tudomasara hozni minden altala készitett tervet, valamint a
szervezet korszerisitésével kapcsolatos ismeretet, amely a Munkaltatd miikodésével Osszefiigg. Az
atadassal, illetve a k6zléssel mindezen szellemi termékek, illetve dokumentumok a Munkaltaté egyediili
és kizarolagos tulajdonat képezik.

Tudomdsul veszi, hogy a titoktartdsi kételezettség megszegése rendkiviili felmondas alapjéul is
szolgélhat.

Alulirott munkavallalé6 kijelentem, hogy a fenti munkakéri leirdst elolvastam, és magamra kételezd
érvénylinek tartom.

Hatdlyos:

Kelt.: Karcag, 2020. hé .
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Karcagi Szakképzési Centrum Xy
képviseli: Majoros Gergely, igazgat6 Munkavallalé
Munk4altatoé

Altalanos munkakéri leirasok

Az egyénre sz6l6 munkakori leirasok a személyi anyagokban taldlhaték, az SZMSZ-nek nem
részei.

Oktatok

Munkakériikben és megbizatasaik alapjan ellatandé feladataik, a megbizassal
kapcsolatos elvek

Az oktatok munkakori kotelezettségét szabalyozza:

- a Munka Torvénykonyve

- Koznevelési torvény

- abér- é&s munkaiigyi rendeletek

- miniszteri rendeletek és utasitasok

- afelettes szervek hatdrozatai

- apedagdgiai program

- az SZMSZ
Az oktaté munkakori kotelessége kiiléndsen az egyes pedagégus munkakorokre eloirt, illet6leg
a heti kotott munkaidében tartandé tanitdsi, nevelési és a tanulokkal valé egyéb kozvetlen
foglalkozasi feladatok, tovabba a tanitasi, a foglalkozas el6készitésével, a tandran kiviili
foglalkozasokkal szorosan Osszefiiggd olyan feladatok ellatasa, amelyek az oktatd szakértelmét
igényli.
Megbizasok

Oktatok
- nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,
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a kiilénleges banasmaddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittm(ikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen okndal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkozasat elGsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanuldkat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkélcsi feji6dését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikédésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a szilét (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola déntéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdGfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
elGirdsok betartdsaval és betartatdasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 - és szlikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos mddszerekkel kbzvetitse,
oktatdbmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagégiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szdvegesen, sokoldalian, a kodvetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara elGirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kdtelez6 minGsitéseket,

mego0rizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek, tanulé érdekében egyilttm(kédjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

A szakmai szakoktatd az iskola pedagdgiai programja €s a szakmai programja alapjan
irdnyitja a tanulokat a gyakorlati ismeretek elsajatitasaban.

Fokozott figyelemmel el6késziti a képzesi program szerint a foglalkozéashoz sziikséges

eszk6zoket, anyagokat.

A tanév elején a kidolgozott kévetelményrendszer szerint éves foglalkozasi iitemtervet
készit.

Fokozott figyelemmel segiti a gyengébb képességli tanuldkat az ismeretek
elsajatitasaban, a jo képességlieket segiti tehetségiik kibontakoztatasaban.
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Kotelessége a kulturalt, illemtudé viselkedésben a példaadassal vald nevelés, az iskolai
és iskolan kiviili targyi, és természeti kornyezet védelme.

Koteles gondoskodni arrdl, hogy a tanuléknak az osztilyozashoz, értékeléshez
megfelel6 szamu érdemjegye legyen.

Az érdemjegyek naploba val6 beirdsa a feladata.

Feliigyeli a tanuldkat a foglalkozas kozti sziinetben.

Részt vesz az iskolai szinti fogad6orakon, az iskola egyéb szervezett rendezvényein.
Kozremiikodik az iskola programjainak szervezésében, az oktatasi folyamatok
szervezésében és elGkészitésében.

Fokozott figyelmet kell forditania a balesetmentes koérnyezet megteremtésére, és
munkavégzésre

Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartdsara, az egyenl6 banasmaodra, eltérd
nevelési igényl gyermekek oktatdsa, nevelése esetén az ezen programbol raharuld
feladatot pontosan és empatikusan végzi.

A rabizott leltari targyakért feleldsséget visel a Munka Térvénykonyve és a Kjt. Altal
meghatarozott mértékben.

Folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a szakmai ismeretek korébe tartozd uj
tudomanyos eredményeket, a pedagdgiai modszertani ujitasokat.

Kollégiumi nevelooktatok

A nevelboktatd feladata, hogy széleskorii pedagogiai felkésziiltséggel, felelosséggel,
Onallosaggal, céltudatosan segitse a kollégiumi életben rejlé neveld hatasok
kibontakoztat4sat.

A neveldoktaté feladata, hogy figyelemmel kisérje, segitse a kollégiumi és a gondjaira
bizott externatusos tanulok erkélesi fejlédését, tanulmanyi munkéjat, sokoldali
miivelddését, egészséges életmodjanak alakulasat.

Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze pedagdgiai, pszichologiai, szaktargyi és
altalanos miiveltségét.

Ismerkedjék meg a rabizott tanuldk csaladi kériilményeivel, tartson kapcsolatot a
sziilékkel. Evente két alkalommal irdsban értesitse a sziiloket gyermekiik tanulmanyi
munkajarol, magatartasarol.

Miikddjon egyiitt szorosan az 4ltala irdnyitott kisebb kozdsséggel, segitse tervezd,
szervez8, irdnyité , ellen6rz6 munkajukat, ontevékenységiik kibontakoztatasat,
érdekvédelmi feladataik végrehajtasat.

Torekedjen arra, hogy 8szinte, nyilt nevel6oktatd-didk kapcsolatot teremtsen a rabizott
fiatalokkal.

Tartson rendszeres kapcsolatot a tanulok osztalyfénékével, szakoktatdaival,
sportfoglalkozasra késziiljon fel és vezesse a munkéjdhoz sziikséges adminisztraciot.
Rendszeresen ellendrizze a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagit, a
tanulok 4poltsagat, a szekrények rendjét.

Gondoskodjon a betegek orvosi ellatasardl, vizsgilaton valé megjelenésér6l,
betegszobai elhelyezésérdl, ellendrzésiikrol.

A kollégiumvezetd beosztisa szerint pihend és munkasziineti napokon, valamint
¢jszaka tigyeleti szolgalatot teljesit.

Valamely beosztas szerinti foglalkozas, tigyelet elhagyaséra, elcserélésére engedélyt
kell kérni a kollégiumvezet6tol.

Az Mtk. és végrehajtasi rendeletei szerint anyagi felel6sséggel tartozik a gondozasara
bizott eszk6zdk, felszerelések épségéért.

A szakmai munkakdzOsségi iléseken, nevelési értekezleteken és tantestiileti
értekezleteken részt vesz.

42



- Az Ugyeletes nevel6 gondoskodik a foglalkozdson nem tart6zkod6 tanulok pedagdgiai
feliigyeletérdl, a kollégiumi élet szervezésérol.
- Akollégium zavarmentes miikddésének biztositasa céljabol az ligyeletes neveldoktato:

a) visszatér6 rendszerti ellendrzést folytat a kiils6 és belsé biztonsagi rendszabslyok,
a balesetvédelmi elbirasok betartasa, az egyéni és kozosségi tulajdon védelme, a
megel6zés érdekében,

b) folyamatos jelenlétével biztositja a hazirend betartatasat, kiilonds tekintettel az
egylittélési normdk, a személyiségvédelem, a didkok Onrendelkezési joginak
érvényesiilésére,

¢) idbszakos ellendrzést folytat az egyéni és kozOsségi rend fenntartasa, a tisztasagi
és az egészségveédelmi szabalyok teljesitése céljabol,

A pedagogiai feliigyelet atadasakor az iigyeletes nevelSoktatéok kozott -
dokumentalt - informacidcserére kell sort keriteni.

Iskolapszichologus

Az iskoldban folyé oktaté-nevel6 munka hatékonyabba tételét hivatott segiteni az
iskolapszicholdgus. Szakmai tevékenységében a megel&zésen van a hangsuly, igy feladata,
hogy minél korabban felismerje a felmeriil6 tanuldsi, vagy magatartdsi problémakat,
beilleszkedési illetve alkalmazkodasi nehézségeket. Ezen problémak id6ben térténé
azonositasaval a korrekcié kisebb er&feszitéssel valdsithaté meg. A probléméak feltarasa
mellett el6re jelezheti a kiemelked6 tehetségeket is azok fejlesztése érdekében.

Mentélhigiénés vizsgalatokat végez (szorongas, figyelem, faradas vizsgalata) problematikus
esetek kiszlirése végett. Ko6zosségek viszonyrendszerének feltérképezését végzi
pszichometriai eszk6zokkel. Egyéni vagy csoportos formaban foglalkozik a hozza forduld
gyerekek problémaival.

Az iskolapszicholdgus feladatai:

- Informacidgyfijtés az egyes gyerekrdl illetve gyerekcsoportrol

- Ennek soran az iskolapszicholégus teszteket, felmérdlapokat, kérdéiveket hasznal és
megfigyeléseket végez az osztalyban.

- Kézvetlen foglalkozas egy-egy gyerekkel illetve gyerekcsoporttal

- A problémak sulyossagaban kilonbséget tesz az iskolapszicholégus és azokat a
gyerekeket, akik hosszi ideig tarto terapiat igényelnek, a nevelési tanacsadé
szakembereinek gondjaira bizza. Ezen kivill 6sszegy(ijtheti azokat a gyerekeket, akik az
elsé osztalyban tanulasi problémakkal kiizdenek és szamukra korrekciés programot
vezethet be. Pl. tanulasi tréning szervezése. A pszicholégus nem elsésorban korrepetal,
hanem olyan alapkészségek fejlesztésével foglalkozik, melyek Iétrejétte kénnyebbé
teszi az ismeretelsajatitast. A pdlyavélasztasi orientdcié felmérésében illetve
palyavalasztasi tandcsadasban aktivan koézremiikédik. Igény esetén &nismereti
csoportot vezet, ismeretterjeszté el6adasokat szervez.

- Konzultacié a pedagdgusokkal

- Az iskolapszichologus tanacsadoként miikddik kozre. A kdzvetlen nevelési
beavatkozast a pedagégus végzi. A konzultaciés kapcsolat a kélcsénds bizalmon
alapszik, a pedagogus részérdl onkéntes részvételt feltételez.

- Az iskolapszichologus az iskola vezetGjével és a sziil6kkel is folytathat konzultaciét,
amennyiben ezt az illet6 személyek igénylik. Oralatogatasokon vesz részt.
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Sziikség esetén a gyereket tovabbkiildi a problémat megfeleléen ellatni tudé intézményhez
(Nevelési Tanacsadd, kérhaz, terapias intézmény).

Gyogypedagogus, fejlesztd pedagogus

A munkakér célja: az iskolaban tanulo sajatos nevelési igényti és beilleszkedési, tanulési
nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel kiizdd gyermekek/tanulok pedagdgiai
ellatasa, terapids megsegitése, szakvélemény készitése.

Munkateriiletei:
- komplex pszicholégiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése
- tanacsadés

- egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
- szakvélemények készitése
Pedagogiai diagnosztizalas:

- pedagogiai vizsgdlat alkalmaval az altalanos képességek,részképességek, figyelem
,emlékezet, gondolkodds, tanithatésag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel valé 6sszevetését végzi,

- sziikség esetén (a sziil6 hozzajaruldsa mellett) konzultacié a gyermek/tanulé
ovodapedagodgusaval, pedagdgusaval és egyéb intézményekkel,

- amennyiben a komplex pszicholégiai-pedagogiai vizsgalat ©sszegzése alapjan a
gyermeknél/tanulonal sajdtos nevelési igény valdszin(isithetd, sziikség esetén
szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas:

- a hozza forduldknak- otthoni kérilmények kdzott is megvaldsithatd- otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl, a felmeriil§ problémak kezelése
érdekében
- felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak és
szakembereinek
Csoportfoglalkozasok vezetése:

Az SNI-s és BTMN- nel kiizd6é gyermekek/tanuldk fejleszté foglalkoztatisa, ez a
probléma fiiggvényében egyéni vagy kiscsoportos.
Szakvélemény készitése:

A tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizd6
gyermekek pedagdgiai vizsgalatat kbvetGen irdsos szakvéleményt készit

Adminisztrativ munka:
- forgalmi naplét vezet
- egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
- feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarél
Egyéb kotelezettsége:
- részt vesz a heti megbeszéléseken
- kotelezd oOraszdmon kivilli munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznilja
- részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik
- titoktartasi kotelezettség
- szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
- tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait
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- a munkavallalé feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakéréhez kapcsoldddan, a
szakképzettségével Osszefliggben az igazgatd megbizza
Egyéb feladatok:
- Segitségnyuljtds a gyermek, a tanulé neveléséhez, oktatdsidhoz, ha adottsiga,
fejlettsége, képessége, tehetsége, fejlédési iteme indokolja
- A Pedagégiai Szakszolgédlatok szakvéleményében foglaltak végrehajtisanak
ellendrzése.

Didkmozgalmat segité pedagégus (DOK oktatd)

- iranyito, szervezé munkajaval segiti a DOK munkajat, a didkrendezvények megszervezését,
lebonyolitasat

- adidkmozgalom éves munkatervét a didkvezetékkel egyiitt elkésziti,

- a tanév elsé hetében felmérést készit a tanuléifjisdg korében arrdl, hogy milyen
érdekl6dési korok, diakkorok irant a legnagyobb az érdeklgdés

- a tanév elején meghirdetett palyazatokra, versenyekre az igazgatdség egyetértésével
mozgdsit. Az éves programot kidolgozza.

- Aziskola szint(i rendezvényeket szervezi, iranyitja

- a didkmozgalommal kapcsolatos rendezvényeken - iskolain és iskolan kiviilin- a
felligyeletet illetve kiséretet a vezet§ség bevonasaval megszervezi

- a ,Teleki nap” megszervezésében, programjanak a kialakitasaban segitséget nyujt a DOK-
nek és a tanuléifjusagnak

- atantestiiletet folyamatosan tdjékoztatja a didkrendezvényekrél

- az osztalyfénokokkel szorosan egylittmiikédik

- adidkmozgalommal kapcsolatos tevékenységrél kézvetleniil beszamolasi kotelezettséggel
rendelkezik az intézmény vezetségének, illetve az igazgatének.

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté

Feladatai:

- Nyilvantartja a potencidlisan veszélyeztetett koriilmények kdzott é16 tanuldkat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a veszélyeztetett tanuldk szocialis és életkériilményeit,
sziikség esetén a csaladdal, gyamugyi szervekkel felveszi a kapcsolatot.

- Osszehangolja az osztalyfénokok ifjisagvédelmi munkajat. Szikség esetén az
osztalyfénokkel k6z6s csaladlatogatast szervez.

- Adiak-szocidlis bizottsag liléseit szervezi, iranyitja.

- Atamogatasok odaitélésével kapcsolatos dokumentumokat vezeti.

- A varosi gyermek és ifjusagvédelmi elGadoval és az egészségiigyi szervezetekkel
folyamatos kapcsolatot tart.

- Atankdényv kedvezmények elosztasat szervezi, nyilvantartja

- Tovabbképzéseken, tajékoztatokon vesz részt.

Munka- és balesetvédelmi felelds

- Az intézmény munkavédelmi szabalyzatit elkésziti, sziikkség esetén —a vonatkozd
rendeletek véltozasanak megfelelden feliilvizsgalja, médositja.

- Evente egyszer — lehetbleg a tanévnyit6 értekezleten- a tantestiilet tagjait munkavédelmi
oktatdsban részesiti. Ezen ismertetnie kell az 0j munkavédelmi rendelkezéseket és a
munkavédelmi szempontbol jelentds véltozasokat. A munkavédelmi oktatasrol
jegyzokodnyvet €s jelenléti ivet fektet fel.
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Az intézmény iligyviteli- adminisztrativ-technikai 4allomanyaban 1évé dolgozokat
munkateriiletiiknek  megfeleléen munkavédelmi oktatdsban részesiti, melyrdl
jegyzOkonyvet €s jelenléti ivet fektet fel.

A tanulok munkavédelmi tdjékoztatasat az osztalyfén6kok €s a szakoktatook bevonasaval
megszervezik.

A munkavédelmi oktatdsok bejegyzését ellendrzi az osztalynapléban, errdl szeptember 10-
ig jelentést tesz az igazgatonak.

Evenként munkavédelmi szemlét tart, a tapasztalatokat jelenti az igazgaténak és az
intézmény gondnokanak.

A balesetvédelmi jegyzOkonyvet elkésziti.

A felmeriilt hidnyossagok, problémak megolddsaban a gondnokkal egyiittmiikodik, ezek
megvaldsuldsat ellendrzi.

A szakorakat félévenként egy-egy alkalommal balesetvédelmi szempontbol ellendrzi.

A tanév kozben munkaba 4&llé6 dolgozdkat, illetve tanév kozben érkezd tanulokat
munkavédelmi oktatasban részesiti.

Adminisztrativ és technikai munkakérék

Iskolatitkar

- Esetenként —amikor a portaszolgalat beosztottai nem dolgoznak — elviszi a postéra a
kiildeményeket, s onnan elhozza az intézmény részére érkezett leveleket, iratokat.

- Minden esetben felbontja a beérkezett killdeményeket.

- A tanuléknak a dolgozoknak érkez6 kiildeményeket tovabbitja.

- Végzi az iskolén beliili kézbesitést.

- Az intézménybe érkez6 kozilizemi- és egyéb szamlakat atadja a gazdasagi
ligyintézonek.

- Az altala kezelt levelekért, egyéb kiildeményekért, valamint az altala kézbesitett
pénzosszegekért anyagilag felelos.

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat.

- Rendezi a faxforgalmat. Kérozvények eljuttatisat, lattamozasat szamon tartja.

- A jelenléti ivét vezeti.

- JegyzOkonyvet vezet €s készit el. Az igazgatosaghoz érkezé vendégeket fogadja,
reprezental.

- Az érettségi- és szakképz6 évfolyam vizsgdival kapcsolatos tigyviteli teend6ket ellatja.

- Szabalyzatokat gépel.

- Az eseti palyazatokat legépeli.

- Végzi az iskolai tanulok KRETABAN t6rténé nyilvantartasat.

- Az igazgaté és igazgatohelyettesek levelezését gépeli, iktatja, postazza, az
adminisztriciés munkajukat segiti.

- A oktatook 4ltal elkészitendé dokumentumok gépelésében alkalmanként részt vesz
igazgatdi vagy igazgatohelyettesi jovahagyéssal.

- A tanuldk €s alkalmazottak fegyelmi targyaldsan jegyz6konyvet vezet és gépel.

- A tantestiileti értekezleteken jegyzokonyvet vezet és készit.

- Olyan esetekben, amikor nincs portaszolgélat, telefoniigyeletet 1t el.

- Figyelemmel kiséri az ADAFOR {izeneteket és tovabbitja az illetékesek felé.

- E-mail forgalmat folyamatosan figyeli és tovabbitja az iizeneteket

46



Fénymasolas.

Iskolai rendezvényekre iratok, szordlapok, plakatok stb. eldkészitése. (nyilt nap,
szalagavato, ballags...)

Figyelemmel kiséri az ligyintézések hataridejét.

A kimend postat iktatja, alairs utan el6késziti postazasra.

Gondoskodik a munkaja soran keletkezett dokumentumok archivaldsarol.
Gondoskodik a jelentkezési lapok nyilvantartasarél, idében torténd kikiildésérél.
Bizonyitvany-masodlatokat, tanul6id6 igazolasokat ad ki.

Az iskoléban torténd érettségi talalkozokat jelzi a gondnok felé.

Segiti a munkatéarsai munkajat.

Didkigazolvanyok ligyintézése.

Ugyviteli dolgozé

A hatéalyos jogszabalyokat figyelemmel kiséri, és ezeknek megfeleléen vezeti a
didkigazolvanyok nyilvantartasat.

A kezd6 évfolyamosok szamaéra intézi a didkigazolvany rendelést.

Az elveszett, megrongalddott igazolvanyok helyett gondoskodik tjak rendelésérol.
Megrendeli a sziikséges nyomtatvanyokat, érvényesité matricakat.

Kiadja és nyilvantartja az ideiglenes didkigazolvanyokat.

Ellat minden olyan feladatot, amely a didkigazolvanyokkal kapcsolatos.
Beirasi naplok vezetése.

KIR rendszer kezelése.

Tanulok adatainak naprakész nyilvantartasa.

Energialeolvasd lapok vezetése.

Leltarozas.

Bizonyitvanyok, nyomtatvanyok rendelése.

Iskolai statisztikak készitése.

JegyzOkonyvvezetés.

Gepelési feladatok ellatasa.

Elektronikus uton érkezett levelek figyelése, tovabbitasa.

A pedagégusok munkaidd nyilvantartasanak elkészitése.

Nyomtatvanyrendelés elkiildése.

Az irattar kezelése.

Munkaiigyi, személyzeti el6adé

A bérkifizetést megeldzden egyezteti és ellendrzi a bérjegyzéket, a szamfejtés
helyességét, a levonasokat.

Evente egy alkalommal elkésziti a dolgozok utazési igazolvanyat.

Nyilvéntartja és kezeli a pedagdégus igazolvanyokat.

A bérek vonatkozasaban elkésziti a nyilvantartasokat.

A dolgozdk személyi anyagat folyamatosan karbantartja, a valtozasokat koveti.

A dolgozok éves adobevalldsahoz sziikséges nyomtatvanyokat atvizsgalja, ellenérzi,
sziikség esetén a Kincstarral javittatja, a dolgozoknak tovabbitja.

Gondoskodik a Kincstar felé sziikséges adatszolgaltatasokrdl, a hataridék betartasaval
(tavollét, tilora, stb.)

A ki-és belép6 dolgozokkal kapcsolatos adatfelvételi, adatszolgaltatasi feladatokat
ellatja (kinevezések, munkaszerzodések, munkaviszony megsziintet6 elkészitése).
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- Folyamatosan figyeli a dolgozdk kulcsszdm valtozasat és jubileumi éveit, intézkedik
az ezzel kapcsolatos teend6krol.

- Elkésziti a GYES és GYED, nyugdijazasi, stb. hatarozatokat.

- bonyolitja (pl.: prémiuméves dolgozok bére, rehabilitacids jarulék, stb.)

- Kozfoglalkoztatottakrdl adatokat szolgaltat.

- Nyilvéantartast vezet a dolgozdk betegszabadsiginak igénybevételérdl, valamint
begylijti az orvosi igazolésokat, és a bérszamfejté hely felé tovabbitja.

- A hoénap végén 6sszegylijti a jelenléti iveket.

- Megallapitja és vezeti a technikai dolgozok szabadsagat, elkésziti az éves
szabadsagolasi tervet.

- Feladata az iskola rendezvényekkel kapcsolatos mindennemii technikai-szervezési,
beszerzési feladatok iranyitdsa, megvalositasa.

- Megrendeli a karbantartasi és javitasi anyagokat.

- A KIR személyi nyilvantart6 és adatmodosit6é rendszerben a pedagégusok adatait
folyamatosan karbantartja

- Elkésziti a dolgozok megbizasi szerzddéseit.

- Karbantartasi feladatok.

- Tisztitoszerek megrendelése.

s g

Gazdasagi ligyintézd, pénztaros

- Intézi az iskola gazdasagi és pénziigyi jellegli feladatait.

- A centrumt6l felveszi a készpénzallomanyt, melybdl kisebb vasarlasokat és utazasi
koltseégeket fizet ki. A készpénzallomannyal havonta elszdmol a centrum felé.

- Kiadasi kitelezettségvallalas nyilvantartasba vételi bizonylat alapjan engedélyezteti a
kiillonboz6 anyagigényeket, utazasi koltségtéritéseket és egyéb kiadasokat.

- A beszerzett anyagok, vasarlasok szamlait ellenérzi, utalvanyrendeletet készit melléjiik és
a mar engedélyezett kiadasi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi bizonylattal

egyiitt bekiildi A centrumhoz
- Havonta el6késziti a sziikséges dokumentumokat a bejaré dolgozok utiksltség-
térités¢hez.

- Felel az intézmény leltaraért, selejtezésért.

- Elkésziti a fenntart6tdl kért adatszolgaltatast a koltségvetéshez és mas pénziigyi
beszamoléhoz.

- Reészt vesz a leltdrozasi, selejtezési bizottsdg munkajaban.

- A palyazatok pénziigyi nyilvantartisat és elszamolasat végzi.

- Nyilvantartast vezet az intézményben tanuldk kedvezményben részesiils
dokumentumairél (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény).

- Intézi a tanulok étkeztetését, napi kapcsolatban van a kollégiummal.

- Folyamatosan koveti a koltségvetés aktudlis allapotat, az igazgatot arrdl tdjékoztatja.

Rendszergazda

- Folyamatosan ellenérzi az intézmény szamitégépeinek miikodGképességét
- Rendszeresen elvégzi a szamitégépeken a virusirtast

- Az igazgatosagi és titkarsagi gépeken folyamatos adatmentést végez

- Segit az elektronikus adatszolgaltatdsban.

- Segitséget nyujt az oktatoknak az informatikai eszk6zdk hasznalataban
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Ellendrzi a gépeken a programok térvényességét

Figyeli az informatikai eszk6zok mozgasterét. Személyeknek térténd kiadasukat irdsban
rogziti.

Az informatikai gépek, eszkdzok meghibasodasa esetén gondoskodik a javittatasukrél
esetleg Ujak beszerzésérdl az igazgatdsaggal tortént egyeztetés utin. Javaslatot tesz az
eszk6zok selejtezésére, beszerzi az ezzel kapcsolatos iratokat.

Az érettségi és szakmai vizsgak elektronikai el6készitését elvégzi, segit a jegyz6knek és az
igazgatosagnak az adatrogzitésben, adat tovabbitasban.

Az informatika érettségik el6tt feltelepiti a gépekre a sziikséges informéacidkat. A vizsga
végén rogziti a feladatmegoldasokat.

A szakmai vizsgak elektronikai részét elGkésziti, a vizsgat feliigyeli, probléma esetén
segitséget nyujt.

Az iskolai honlap miik6dését biztositja.

Az iskolai rendezvények elektronikai és informatikai el6készitését biztositja.

A rendezvényeken rogziti az eseményeket (fénykép, video).

Segit az adminisztrativ dolgozoknak az adatok kozponti informacis/adatszolgéltaté
rendszerbe torténd tovabbitasaban. (OEP, Adafor, stb.)

Segit a nyomtatasokban, széréanyagok, oklevelek, stb. készitésében,

Munkajat az adatvédelmi térvények, és a vizsgakra vonatkozd titoktartas alapjan végzi.

Egyéb, nem rendszergazdai feladatok:

Besegit a hangositasi feladatokba.
Iskolai rendezvényekrdl igény szerint fénykép vagy video felvételeket készit.
Segit a nyomtatasokban, széréanyagok, oklevelek, stb. készitésében.

Portasok

az intézmény teriiletére érkezé vendégeket udvariasan utbaigazitja,

kezeli a telefonkézpontot,

lizeneteket vesz at, és azokat tovabbitja az illetékeseknek,

kezeli a talalt targyakat,

napkdzben ellatja az intézmény kulcsainak felligyeletét,

a titkarsagon rabizott feladatokat elvégzi (fénymasolas, boritékcimzés, stb.)

a fénymasolasi feladatokat a portésfiilkében elhelyezett fénymasoldn végzi,

A napi munkaidején beliil — kiilon dijazds nélkil- koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyek az intézmény fenntartasaval és lizemeltetésével kapcsolatosak, és
amelyek ellatdsara az intézmény erre illetékes vezetgje utasitast ad. llyenek lehetnek pl:
kisebb butorok mozgatdsa, rendezvények el6készitése, egyéb feladatok

Hazmester

Munkaidd kezdése el6tt, illetve utdn:

kételes naponta egyszer felseperni az intézményt kériilvevé jardakat, a Dézsa Gyorgy Ut,
a Csokonai uti, valamint a Vas utcai szakaszokon, téli iddszakban a havat is el kell
takaritani, sziikség szerint naponta tobbszor is.

Az intézmény udvarat naponta fel kell seperni, igény szerint fel kell locsolni.

A Doézsa Gy. utcai elSkert, valamint az udvaron 1évé viragagyak gondozdasa és a Csokonai
és Vas utcai drokszakasz kitakaritasa (flinyiras, gereblyézés).
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- Asportudvaron lévé tavolugré gédrot naponta fel kell asni, elgereblyézni, a palyat
rendben kell tartani.

- Koteles a kapuk zardasat és nyitasat ellatni.

- Reggel fél 7-kor koteles az intézményt kinyitni, este 20.30 érakor becsukni.

- Ajtonyitas el6tt koteles meggy6z6dni arrdl, hogy illetéktelen személy nem jart-e az
épiiletben, barmilyen probléma esetén koteles azt a leggyorsabban jelenteni
feletteseinek.

- Munkajat kételes ugy végezni, hogy a tliz- és balesetvédelem rendelkezéseit betartja.

- Mint hazmester felel az intézmény teriiletén 1évé vagyontargyakért, és felszerelésekért.

- Hét végén is koteles az intézményben tartézkodni, hosszabb idére nem hagyhatja el az
intézmény teriiletét, ekkor is kételes valakit, (hazastars,) felhatalmazni a
legsziikségesebb feladatok elvégzésére.

- Erettségi talalkozok alkalmaval kételes a termet kinyitni, majd bezarni.

- Munkaviszonyanak megsziinése esetén a szolgalati lakast kifestve kételes atadni.

Karbantarté

A napi 8 6ras munkaidejében koteles ellatni az intézmény teriiletén lévé munkajaba ill6,
altalanos karbantartasi feladatokat. Munkateriilete az intézmény teriilete és a kiskollégium.
A munkavégzés kiterjed a kisebb lakatosipari, vizvezeték szerel6i, tovabba kételes elvégezni
kilon utasitas alapjan mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak. llyenek
lehetnek: butorok mozgatdsa, fiiggénytartok cseréje, torott ablakok leszerelése, parketta
csiszolasa, lakkozas, festési — mazolasi feladatok.

Munkavégzése soran nem végezhet villanyszereléssel kapcsolatos munkakat, ha erre
szakképesitése nincs. A napi tevékenységébe tartozik a munkateriletén [évé hibdk
észrevételezése és azok azonnali elhdritasa, hibak, hianyossagok kijavitasa, valamint a
hivatalsegédek altal jelzett hibak —hibajegyzék flizet alapjan- elharitasa. Munkajanak
litemezésében a legslirg6sebb feladatokat koteles elére- sorolni. A tanitasi rendet csak
kivételesen indokolt esetben, igazgatéi utasitasra zavarhatja.

Takaritok

Takaritas az irodakban, tantermekben, folyosékon, halékban, lépcséhazakban. A
kollégiumban a textilidk mosasa.

Ezen beliil naponta:

- sOprogetés, portorlés, sz6nyegek portalanitasa (porszivozas), poharak elmosogatasa

- folyosék-, Iépcs6k valtott vizes felmosdsa

- asztalok, tablak lemosdsa

- szemetes kosarakbdl a szemét 6sszegylijtése és az udvari kukaba torténd kihordasa

- WC-k fert6tlenitése, WC papir, tiszta t6rolk6z6, kézmosé szappan kihelyezése

- Mosdék, mosogatdkagylok, csempék, tiikrok tisztitdsa, mosogatdshoz mosogatészer,
illetve tiszta konyharuha kihelyezése

- szamitogépek és tartozékaik, fénymasolok, telefonok, egyéb elektromos berendezések
portalanitdsa (Pl TV-k, videomagndk)

- viragok 6ntozése, gondozasa

Sziikség szerint:
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- pokhaldzas, ajtok lemosasa

- nyilaszardk-, Gvegfeliileteinek takaritasa

- szekrények-, radiatorok tisztitasa

- parketta apolas

- fliggonyok leszedése és visszatétele fliggonymosas utan

- a konyvtar polcainak és kdnyveinek portalanitdsa

- egyéb berendezési targyak, oktatashoz haszndlt eszk6z6k portalanitasa

- folyosdkon elhelyezett tablok, képek és egyéb berendezési targyak tisztitasa

- folyosdk, irodak sz6nyegeinek folttisztitasa

- Napi munkdjanak befejeztével kbteles meggy6z6dni, hogy teriiletén az ablakok ajtok
zarva vannak e, kulcsait a portasfiilkében (a kollégiumban a oktatoi szobdban) elhelyezett
szekrénybe kell helyeznie.

- Evente két alkalommal a tavaszi és nyari sziinetben, kdteles nagytakaritast végezni,
amely az Gsszes tivegfeliilet-, padlézat-, butorzat, egyéb berendezési targyak és az
oktatashoz hasznalt szemléltets eszk6z6k takaritasat, illetve a szGnyegek tisztitasat
foglalja magaban.

- A napi munkaidején beliil — kiilén dijazas nélkil- kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat amelyek az intézmény fenntartasaval és lizemeltetésével kapcsolatosak és
amelyek ellatasara az intézmény erre illetékes vezetGje utasitast ad. llyenek lehetnek pl:
kisebb blutorok mozgatasa, rendezvények el6készitése, egyéb feladatok

- Koteles a napi feladatokon beliil a nyari-, tavaszi nagytakaritdst, illetve az épiilet
felujitasa karbantartasa utani takaritast ellatni.

- Munkavégzés soran gondosan ligyel a butorok, egyéb berendezési targyak épségére. A
felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességeket kételes jelezni, és a
portan elhelyezett hibabejelenté flizetbe alairasaval bevezetni.

1.20 Mindazok a kérdések, amelyeket meghatarozasat

1. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabélyozasban nem szabélyozhaté — kérdések

1.1.  Attanitds mas intézménybe

A pedagdgus, ha munkaidején fellil mas intézményben is munkat kivan vallalni, akkor ezt irasban be
kell jelentenie az intézmény vezetbjének.

A pedagégus a munkaidején beliil igazgat6i engedéllyel vallalhat mas intézményben munkat, ez az
adott intézmény vezetGjével valo egyeztetés utan lehetséges.

A munkavallalas nem sértheti az intézmény tanitasi és miikodési rendjét.
1.2.  Patrondlds, a gyakornokokhoz rendelt szakmai vezetd kivélasztasanak a rendje

A szakmai segit6t (segitGket) az intézmény vezetéje jeldli ki szakteriiletenként, az intézményben
legalabb 6t éve alkalmazott, és legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezd pedagogusok kéziil. A
dontés el6tt az igazgato kikéri az iskolavezetés véleményét. Amennyiben nincs ennek a feltételnek
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megfelel§ szakos oktatd, akkor mas szakos tapasztalt kollégat is kijelolhet erre a feladatra az
igazgato.

2

2.1 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formdi, id6kerete

Iskola

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulék érdeklédése, igényei szerint egyéb
foglalkozasokat szervez.

Az egyéb foglalkozdsokra vonatkozé dltalénos szabdlyok

Az egyéb foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés 6nkéntes, az év elején térténik, és egy
tanévre szol.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti éraszamat, a
vezetd nevét, miikédésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
régziteni kell, és a szakképzési centrum hagyja jova.

Az egyéb foglalkozasok megszervezésében a tanuldi, szllGi, nevelsi igényeket a lehetségek
szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kivili foglalkozasok vezetGit az igazgatd bizza meg.
Az egyéb foglalkozasok formai:

szakkor, érdeklédési kor, dnképz6kor

sportkor, témegsport foglalkozas

egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejleszté foglalkozas

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas

tanulast, iskolai felkésziilést segits foglalkozas

palyavalasztast segitd foglalkozas

kozOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

didkénkormanyzati foglalkozas

felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltoltését
szolgald csoportos, a tanuldkkal valé térddést és gondoskodast biztosité egyéni, a
kollégiumi kozosségek mikodésével Gsszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint
szakkollégiumi foglalkozas

j- tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kdzotti verseny,
bajnoksag, valamint

Sm o o0 T o

:::::

valésithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Kollégium

A kollégium altal kételez6en biztositandé foglalkozasok
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A kollégium a foglalkozdsok tervezése, szervezése soran kiemelten tigyel a pozitiv tanulasi
attitlid kialakitasara és megerdsitésére, a kreativitas fejlesztésére, az egész életen at tartéd
ismeretbdvités fontossagara, gondoskodik a tanulékkal valoé személyes térédés tapintatos
formadinak kialakitasara. Kulén figyelmet fordit a nemzetiségi sajatossagokra és a sajatos
nevelési igény( tanulok egyéni sziikségleteire. A kollégium a foglalkozasok formajat és
tartalmat gy hatdrozza meg, hogy azok hozzajaruljanak a tanulék erkélcsi gyarapodaséahoz,
személyiségének gazdagoddsahoz, kompetencidik fejlesztéséhez, a kéz6sség fejlédéséhez.

Felkészité foglalkozdsok a kollégiumban:

Tanulast segitd foglalkozasok:

a) rendszeres iskolai felkésziilést biztosito egyéni és csoportos foglalkozas,

b) differencialt képességfejlesztd, tehetség-kibontakoztato foglalkozas,

¢) a barmely okbél lemaradé tanulék felzérkéztatasa, hatranykompenzacio,

d) a tantargyi ismeretek bdvitése és a pdlyavdlasztas segitése érdekében szervezett
szakkorok, diakkorok,

e) tematikus csoportfoglalkozas.

Egyéni és kozdsségi fejlesztést megvalésité foglalkozdsok:

Csoportvezetdi foglalkozasok:
a) k6z6sségi foglalkozas a kollégiumi csoportok szamara:
A csoport életével kapcsolatos feladatok, tevékenységek, események, problémak
megbeszélése, értékelése
b) tematikus csoportfoglalkozasok:

A kollégiumi k6z6sségek szervezésével dsszefiiggd foglalkozasok:

a) a kollégiumi didkdnkormanyzatok miikodésének tdmogatasa

b) kollégiumi didkférumok (kollégiumi gy(ilés, kisebb kdzdsségek szerinti
megbeszélések)

A tanuldkkal val6 egyéni térédést biztosité foglalkozasok:
A foglalkozasokon (tanuléi vagy pedagdgusi kezdeményezésre) a didkok feltarhatjak
egyéni problémaikat, ezek megoldasaban szédmithatnak a pedagégus tanacsaira,
segitségére

Szabadidé eltéltését szolgdlé foglalkozdsok:

Allandé, vagy adott eseményre szervezddé kollégiumi didkcsoportok szamara szervezett

- irodalmi, képzémlivészeti, zenei, tanc, vizudlis képességeket fejleszté miivészeti,

- természettudomanyos, miiszaki, vallalkozéi, gazdasagi ismereteket bdvité
szakmai,

- egészséges életmddra nevelést, a rendszeres testedzést szolgalé sportcéla,

- a hasznos gyakorlati ismeretek megszerzését, az onelldtds képességének
fejlesztését célzd, a pélyaorientacié szempontjabél is fontos tartalmakat hordozé
szakkoérok, szakmai, miuvészeti foglalkozasok, kollégiumi sportkérok,
rendezvények, versenyek, vetélkeddk.

2.2 Adiakénkormanyzat és a mikodéséhez sziikséges feltételek

53



A tanuldk, tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot
hozhatnak létre (DOK). A DOK munkajat a tanul6k altal felkért nagykort személy (DOK oktaté)
segiti. A DOK jogkéreirdl részletesen a DOK Miikédési Szabalyzata rendelkezik.

A DOK dént:

a) sajat mikodésérdl, programjardl, melyet a tanulék6zosség fogad el és a nevel6testiilet
hagy jova,

b} a miikddéshez biztositott anyagi eszk6z6k felhasznalasarol,

c) iskolai didkgy(ilés 6sszehivasardl és annak programjarol,

d) iskolaradid és iskolaujsag l|étrehozasardl, ezek didkszerkesztG-bizottsaganak
megbizasardl,

e) egy tanitas nélkiili munkanap idépontjardl és programjarol.

A DOK véleményt nyilvanit:

a) az ifjusag egészét érinté intézkedésekrbl, kérdésekrél az intézményi szintli
megbeszéléseken és értekezleten,

b) iinnepségek, megemlékezések, rendezvények megszervezésérél, lebonyolitasardl,
értékelésérdl,

¢} atanulok elleni fegyelmi eljarasrol.

d) a Hazirend elfogadasakor, illetve médositasakor,

A DOK egyetértési jogot gyakorol:

a) aziskolai szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és médositasakor,

b) a tanuléi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

c) ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznélasakor,

d) aziskolai ifjusagi klub m(ikodési rendjének és programjanak meghatarozasakor,
e) a DOK tisztségviseldi munkajanak értékelésekor.

A didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikédésehez sziikséges feltételeket.

2.3 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kbz6tti kapcsolattartas formai
és rendje

A mindennapi testedzés formai

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:
- a kételez6 tandrai foglalkozasok
- a nem kotelezé tanérai foglalkozasok
- a tandran kiviili foglalkozasok

- az iskolai sportkéri foglalkozasok

A mindennapi testedzést ugy szervezziik meg, hogy a tanuldk részére biztositva legyen
naponta legaldbb negyvendét perc idétartamban a testmozgas, sportolas lehet6sége. Ezen
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kiviil a tanuldknak lehet8sége van arra, hogy a testnevelés éran kiviil is részt tudjanak venni
sportoldsban, azonban ez szamukra nem kételezé.

A tanulét, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirGvizsgalat alapjan
konnyitett, vagy gyogytestnevelési 6rira kell beosztani. A gydgytestnevelési érakat az
iskolaban és a varosi uszodaban megszervezziik meg.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanulé a szakért8i és rehabilitacios
bizottsag szakért6i véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési drakon
vagy mozgasjavito foglalkozdsokon.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formdi és rendje
Az iskolai sportkor jellemz6i:

- a tébbi foglalkozasoktdl elkiilondl

- kulon szabalyzatot készit, mely a miik6désének alapja
Az iskola a nem kotelez6 tanérai foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre allé idSkeret
terhére szervezi meg az iskolai sportkdr foglalkozasait. Az iskola biztositja a mindennapi
testedzéshez sziikséges feltételeket. Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formait és rendjét az SZMSZ szabalyozza.

2.4 Dudlis képzbhellyel valé kapcsolattartds formdja, rendje

A képz6helyekkel a kozvetlen kapcsolattartast a gyakorlati oktatdsvezetS végzi. Minden év
augusztusaban felveszi a kapcsolatot a dualis képzGhellyel és megszervezik a tanév gyakorlatait. A
kapcsolattartas mind a képzé&hely, mind az iskola részérdl kélcsonds. Az iskola oktatoi koziil elsGsorban
a gyakorlati oktatasvezet6 feladata a havi rendszeresség(i tajékozddas a didkok gyakorlatvégzésérdl.
Az osztalyf6noknek szintén joga és lehetsége van a képzéhellyel felvenni a kapcsolatot annak
érdekében, hogy a didkjai elmenetelérél tajékozédjon. Minden tanév végén az igazgaté és gyakorlati
oktatdsvezetd§ személyes taldlkozd sorén értékelik ki a gyakorlatok megtartasaval kapcsolatos
tapasztalataikat.

2.5 Aziskolai kbnyvtar miikoédési szabalyzata

Atanuldk 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai kényvtar mikédik.
A konyvtar miikodésének célja, a miikddés feltételei

Az iskola kényvtdra az iskola miik6déséhez, pedagdgiai programjanak megvalésitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gydijtését,
feltarasat, megdrzését, a koényvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a
kényvtarhaszndlati ismeretek oktatdsdt biztositd, az intézmény kényvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordindlé szervezeti egység.

Az iskolai kényvtar allomanyaba csak a kdnyvtar gy(ijtékérébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gydjteményként kezeljiik, a kiilén gyijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari nyilvantartds tartalmazza.
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Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

- ahaszndldk altal kénnyen megkézelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara

- legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte

- tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas

biztositasa

- rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozék hasznélatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eléallitdasahoz, a konyvtar m(ikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalégus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartési ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Oktatoi felligyelet nélkil a szdmitégépek hasznalata tilos. A tanuldk
felelGsséggel tartoznak a szdmitégép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért.

Azonosito adatok:
A kényvtar neve: Karcagi SZC Teleki Blanka Gimndzium, Technikum és Kollégium Kdnyvtara
Székhelye: 5400 Mez4tur, Dézsa Gyorgy utca 17.

Telefon: 06/56-350-082/25m.

Email: telekikt@gmail.com

Létesitésének id6pontja; Az iskola alapitasa 6ta, 1897-t6l folyamatosan miikédik az iskolai
kdnyvtar.

A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérél az iskolat fenntarté gondoskodik. A
szakszer( kényvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikédtets iskola és a fenntarté
vallal felelGsséget.

Az iskolai kényvtar miikodését az iskola igazgatdja dltal kijel6lt helyettese ellendrzi.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak elldtasdhoz sziikséges feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja.

A fejlesztésre forditandd Gsszeg megallapitasdhoz sziikséges az iskolai szintii tervezés. A
konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kényvtaros oktaté rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszer(i és folyamatos beszerzés biztosithatdé legyen. A kdnyvtari
koltségvetés célszerli felhasznalasdért a konyvtarosoktaté felel6s. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a kényvtari keretbél dokumentumot vasarolni.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikbdéshez sziikséges technikai eszkdzdkrél,
irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrél,
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A konyvtar mikodéséhez szlikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
oktaté feladatai.

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar az oktatd-nevel6 munka eszkéztara, szellemi bazisa, gyijt6korének
igazodnia kell a m(iveltségteriilet kévetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének
egészéhez.

Biztositania kell:

- a tanitds - tanulds folyamatdban jelentkezd szakoktatéi - tanuléi igények
teljesithetGségét
- a koényvtar pedagdgiai program megvaldsithatdsagat.

2.5.1 A kényvtar haszndlati szabdlyzata

A kényvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtdr. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi haszndlhatjak. Allomanyat kételesek
megovni.

Az dllomanyvédelmet jogilag biztositja azaltal, hogy a tanulé- és munkaviszony megsziintetése
csak az eseteleges konyvtari tartozas rendezése utan térténhet.

A beiratkozas és a szolgdltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat madjai

- helyben hasznalat

- kolcsonzés

- csoportos hasznalat
Helyben hasznalat

A helyben haszndlat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a
kényvtarosoktatonak kell biztositani.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsénzési nyilvantartasban nem kell
régziteni.

2r e 7

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kdlcsdndzhetik.
Kblcsdnzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdényvtaros oktatdé tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kélcsénozni csak a kélcsdnzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad. Az
atvételt a kolcsonzd alairasaval kell hitelesiteni. A kikélcs6nézhet6 dokumentumok szama 5, a
kolcsonzési id6tartam harom hét. Az elveszett vagy erGsen megrongalédott dokumentumot
az olvasd koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara szitkséges mas miivel
pétolni, illetve napi forgalmi értékben megtériteni.
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A nyitva tartas napi id6szakait az olvaséi igényeknek megfelelGen kell kialakitani, gy hogy a
tanitas idején és bejezése utdn is igénybe lehessen venni a kbnyvari szolgdltatasokat.

A kdnyvtar az ott megtartott, tanmenet szerinti tanitasi 6rak kivételével csak nyitvatartasi
idében vehetd igénybe.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakk6rok részére a konyvtarosoktatd, az osztalyfénokok, a
szakoktatdéok, a szakkorvezetSk szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozdsok megtartdsara az 0Osszedllitott és elfogadott, a kényvtari
nyitvatartasnak megfeleltetett tanterv szerint keriil sor.

A kdnyvtari hazirendet a kényvtarhasznald rendelkezésére kell bocsatani.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
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tankdnyvek, tartés tankonyvek, kiilonboz8, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszktzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsdnzése

- szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek és szétarak kolcsénzése

- informacidgydijtés az internetrdl a kényvtaros oktatd segitségével

- lexikonok és kiilénbdz6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasétermi

hasznalata

- tdjékoztato a didkok szamara a kényvtar hasznalatarél

- mas koényvtdrak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositisa

- tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos kbnyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol

- dokumentumok és ismerethordozdk kdlcsénzése és olvasdtermi hasznalata

- szamitogép- és internet hasznalat

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai kdnyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyujthatja:

- informacidszolgéltatast nyijthat a tanitas - tanulds folyamataban felmertilt problémak
megoldasahoz

- témamegfigyelés: a konyvtarosoktaté esetenként szakirodalmi témamegfigyelést
vallalhat a szakoktatéi, tanuléi palyamunkdk, nevelGtestiileti értekezletek, szakmai
konferenciak el6készitéséhez

- irodalomkutatas: a konyvtarosoktaté a tantdrgyi programok elkészitésénél és a
kdnyvtarra éplilé szaktargyi 6rak el6készitése sordn segitséget adhat a szakoktatéoknak

- kényvtarkozi kolcsonzés lebonyolitdsa az Orszagos Dokumentumelldté rendszer
keretein beliil

2.5.2 A kényvtdri hazirend

A kényvtar hasznalatara jogosultak kore:

- Az iskolai kényvtdrat az iskola tanuldi, pedagégusai, adminisztrativ és technikai
dolgozéi hasznélhatjak. Allomanyat kotelesek megdvni.
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- Atanulék iskolai beiratkozasa egyben az iskolai kényvtar hasznalatara is jogosit.

- A tanulé- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges kdnyvtari tartozas
rendezése utan térténhet.

- Abeiratkozas és a szolgdltatasok igénybevétele dijtalan.

- A konyvtar az ott megtartott - tanmenet szerinti tanitasi érak kivételével csak
nyitvatartasi idében vehetd igénybe.

- Nyitvatartasi id6: hétf6t6l — csiutortokig 8 oratol 16 éraig

pénteken: 8 6ratdl 14 oraig

A kdnyvtar dllomanyalakitasa

A konyvtar a NAT kovetelményeinek megfelel6en folyamatosan, tervszer(ien és ardnyosan
fejleszti allomanyat a gyiijt6kor szerint.

A konyvtar vétel, ajandék és csere Gtjan gyarapodik.
Az iskolai konyvtar gyjtékorét kilon Gy(jtékori szabalyzat hatarozza meg.
A konyvtarosoktaté munkakoéri feladata

Az iskola kényvtdrat kényvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkezé
konyvtarosoktato vezeti, aki az iskola nevel6testiiletének tagja. Anyagilag és fegyelmileg felel
a konyvek allomanyaért, rendeltetésszerli miikédtetéséért, ha a vagyonvédelmi
kovetelmények biztositottak.

Egyvéb feladatok:

- végzi az allomany folyamatos, tervszer( gyarapitasat,

- adokumentumok allomanyba vételét

- biztositja az dllomany hozzaférhetGségét

- gondoskodik az dllomany védelmérdl

- lehetévé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatit, végzi a
kdlcsénzést

- segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban

- tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrél

- vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat,

- felel6s a NAT kényvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért,

- biztositja a szakoktatooknak és a tanuléknak az ismeretszerzés folyamataban a
kényvtar teljes eszkoztarat,

Zarorendelkezés

- Az iskola szervezeti és miikédési szabalyzata a konyvtari tevékenységre is érvényes.

- A konyvtéari szabalyzat gondozasa a konyvtaros-oktatdé feladata, aki kételes a
jogszabalyok valtozdsa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozdsa miatt
sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

- Aszabalyzatot az igazgaté a jogszabdlyban elGirtak alapjan médosithatja.

- Aziskolai kényvtar miikoédési szabalyzata a jévahagyas napjan lép életbe.

- Aszabalyzat a visszavonasig érvényes.

- A fentiekben felsorolt feladatok alapjan a kényvtaros munkakérét a konyvtari
munkdra adott kedvezménnyel (munkaidd) aranyosan kell meghatarozni.
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Az oktatdi testiilet tagjai 2020. augusztus 31-én a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatot
elfogadtak.

Mez6tar, 2020. szeptember 1.
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Jovéhagyadsi zaradék

A Karcagi SZC Teleki Blanka Gimndzium, Technikum és Kollégium Szervezeti Miikédési
Szabdlyzatdt a Szakképzési torvény 34.§ (4) bekezdésében és az Szvr. 81.§ (1) 5. pontjgban
foglaltak alapjén jévahagyom.

Pardi Sandor Szabo Istvdn

féigazgato kancellar
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